Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 372 z dnia 09 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
czerwca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: organizacyjno-prawnych uczelni niepublicznych
w Departamencie Szkolnictwa Wyzszego

Warszawa ul. Wspolna 1/3; 00-529 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np.
obywatele, przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach, obiekt dostosowany do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych ruchowo, mozliwos¢ poruszania sie po budynku: windy i drzwi odpowiedniej
szerokosci, toaleta dostosowana do potrzeb osob niepelnosprawnych ruchowo, miejsce parkingowe
dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, mozliwos$¢ technicznego dostosowania stanowiska
pracy (pokdj, meble biurowe) do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru Ministra nad zgodnos$cia dziatania uczelni niepublicznych, ich
organdw oraz zalozyciela z przepisami prawa, statutem, udzielonym pozwoleniem na utworzenie uczelni
niepublicznej oraz uzyskanymi uprawnieniami,

e prowadzenie postepowan w sprawie dokonania wpiséw w rejestrze uczelni niepublicznych i zwiazkéw
uczelni niepublicznych oraz wydawanie odpiséw, wyciagow i zaswiadczen o danych zawartych w rejestrze,

e prowadzenie postepowan w sprawach o nadanie uprawnienia do prowadzenia studiéw na okreslonym
kierunku, poziomie i profilu ksztalcenia w uczelniach niepublicznych,

o wystepowanie do organéw lub zatozycieli uczelni niepublicznych o udzielenie informacji i wyjasnien w
sprawach zwiazanych z biezaca dziatalnoscia uczelni niepublicznych,

e prowadzenie biezacej weryfikacji spetniania przez uczelnie niepubliczne warunkéw do prowadzenia
studiéw na okreslonym kierunku, poziomie i profilu ksztalcenia, w tym w zakresie minimum kadrowego,

e prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zawieszania i cofania uprawnien do prowadzenia
studiéw na okreslonym kierunku, poziomie i profilu ksztalcenia w uczelniach niepublicznych oraz
przywracania lub wygaszania zawieszonych uprawnien,

e wspolpraca z Polska Komisja Akredytacyjna.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie



¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze zwigzanym z prowadzeniem postepowan administracyjnych
lub w jednostkach sektora finanséw publicznych

e znajomos¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz aktéw wykonawczych,

¢ znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ wspotpracy,

e asertywnosg,

e samodzielno$¢ i inicjatywa,

¢ umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

¢ umiejetnosé obstugi komputerowego pakietu biurowego

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2,

¢ znajomos¢ ustawy Kodeks spoétek handlowych,

¢ znajomos¢ ustawy Kodeks cywilny,

¢ znajomos¢ ustawy Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych spetianie wymagan dodatkowych (dokument potwierdzajacy
znajomo$¢ jezyka obcego na wymaganym poziomie)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 czerwca 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Biuro Dyrektora Generalnego

Wspdlna 1/3

00-529 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym "ogtoszenie nr 372")

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Wymagane oswiadczenia prosimy sklada¢ zgodnie ze wzorem oswiadczenia zamieszczonym w plikach do
pobrania w zakladce ,wymagane dokumenty i oswiadczenia” na stronie:
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wymagane-dokumenty-i-oswiadczenia.html Oswiadczenia oraz
list motywacyjny musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznie podpisane. W przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez
tlumacza przysiegtego. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja
wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Oferte mozna ztozy¢ réwniez za pomoca formularza
aplikacyjnego dostepnego na stronie:
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/praca-i-zatrudnienie/najczesciej-zalatwiane-spr
awy/zatrudnienie-na-wolnym-stanowisku-pracy-w-ministerstwie-nauki-i-szkolnictwa-wyzszego. Osoby
spekliajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostana powiadomione o zakwalifikowaniu
do kolejnego etapu naboru, terminie i miejscu jego przeprowadzenia oraz metodach i technikach naboru
stosowanych na tym etapie. Osoby niespetniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze
zostana powiadomione o przyczynach niezakwalifikowania do kolejnego etapu naboru.

Po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 52 92 735.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



