Biuletyn
Polonistyczny

14.12.2017
Termin nadsytania zgtoszen: 15.12.2017
Gléwny specjalista do spraw: publicznej oswiaty niesamorzadowej

Miejscowosci: Warszawa
Dziedziny: oswiata

Gtéwny specjalista do spraw: publicznej oSwiaty niesamorzadowej w Wydziale
Organizacji Oswiaty Samorzadowej w Departamencie Wspétpracy z Samorzgdem
Terytorialnym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Warszawa

ADRES URZEDU: Ministerstwo Edukacji Narodowej al. J.Ch. Szucha 25 00-918
Warszawa

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

* permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np.
obywatele, przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

narzedzia i materiaty pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe, mozliwos¢
poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana
dla oséb niepetnosprawnych, do wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

Prowadzi, we wspoétpracy z wtasciwymi departamentami oraz z Departamentem
Prawnym, postepowania administracyjne dotyczgce wydawania i cofania przez
organy jednostek samorzgdu terytorialnego zezwolenia na zatozenie publicznej
szkoty, przedszkola lub placéwki oSwiatowej.

Prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem przez jednostki samorzadu
terytorialnego prowadzenia publicznych szkét i przedszkoli innym podmiotom.
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Prowadzi sprawy zwigzane z dotowaniem publicznych szkét i placéwek
prowadzonych przez osoby fizyczne i osoby prawne niebedace jednostkami
samorzadu terytorialnego.

Wspdtpracuje w tym zakresie z wtasciwymi departamentami, w tym z
Departamentem Prawnym. Prowadzi, we wspoétpracy z wiasciwymi departamentami
oraz z Departamentem Prawnym, postepowania administracyjne dotyczace
zamiaru likwidacji (przeksztatcenia) przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych
prowadzonych przez jednostki samorzgdu terytorialnego.

Przygotowuje projekty opinii i stanowisk Ministerstwa w sprawach dotyczacych
sieci szkét i sieci przedszkoli oraz uczestniczy w projektowaniu rozwigzah prawnych
i systemowych w zakresie realizowanych zadan.

Przygotowuje projekty odpowiedzi na interwencje, skargi, wnioski, petycje,
interpelacje, zapytania poselskie i oSwiadczenia senatorskie kierowane do
Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawach objetych zakresem obowigzkdw.

Przygotowuje we wspétpracy z wtasciwymi departamentami projekty informacji,
opracowan, zestawien, sprawozdah m. in. dla Cztonkéw Kierownictwa MEN, komis;ji
sejmowych oraz innych podmiotéw w zakresie prowadzonych spraw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE
Wyksztatcenie: wyzsze staz pracy:

4 lata w administracji publicznej lub w obszarze oswiaty znajomos¢ ustawy prawo
osSwiatowe, ustawy o systemie oswiaty, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw
dotyczacych zaktadania i likwidacji (przeksztatcen) oraz dotowania publicznych
jednostek oswiatowych

znajomos<¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej w tym stuzby cywilnej

znajomosc¢ kodeksu postepowania administracyjnego umiejetnos¢ postugiwania sie
arkuszem kalkulacyjnym w stopniu Sredniozaawansowanym

umiejetnos¢ argumentowania
odpornos¢ na stres

umiejetnos¢ wspobtpracy
samodzielnos¢

kreatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych
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Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie staz pracy: 2 lata na stanowisku: - dyrektora/
wicedyrektora szkoty, placéwki lub - merytorycznym w: * urzedzie organu
sprawujgcego nadzér pedagogiczny nad szkotami i placéwkami, * urzedzie organu
prowadzacego szkoty lub placéwki.

znajomosd jezyka angielskiego lub innego jezyka nowozytnego na poziomie
komunikatywnym (B1)

posiadanie przygotowania pedagogicznego
DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy Oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysline przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/
kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w
zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w
zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy kopie dokumentéw
potwierdzajgcych znajomosc jezyka angielskiego lu innego jezyka nowozytnego na
okreslonym poziomie (B1) lub o$wiadczenie o znajomosci jezyka obcego na
okreslonym poziomie kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie
przygotowania pedagogicznego.
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TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 grudnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw: Ministerstwo Edukacji Narodowej al. J.CH. Szucha
25, pok. 61 00-918 Warszawa (z dopiskiem ,Oferta pracy: DWST/WOQS/GS/3 B 51”)

INNE INFORMACJE: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%. Do sktadania dokumentéw
zachecamy osoby niepetnosprawne.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty
niekompletne (tj. niezawierajgce prawidtowych i podpisanych oswiadczen oraz
wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w ,wymaganych
dokumentach i oSwiadczeniach”), zostang odrzucone.

Kopie dokumentéw dot. stazu pracy / doswiadczenia zawodowego, muszg
potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar zatrudnienia. Zachecamy do
skorzystania ze wzoréw osSwiadczen, ktére sg dostepne na stronie BIP MEN, w
zaktadce "Praca" "wzory oswiadczen do naboru”, hipertgcze: Praca / Wzory
oswiadczen do naboru oraz do sktadania cv w formacie Europass - http://
europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae. Przekazanie kopii
dokumentéw wymienionych w czesci ,kopie innych dokumentéw i osSwiadczenia”
nie jest obowigzkowe. Kopie te stanowig jednak podstawe potwierdzenia spetniania
wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu. W przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotagczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty
wybranego kandydata, zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. 22 34-74-244, 34-74-852 lub 34-74-170. Nasz urzad jest
pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami Ogtoszenie z tym
symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki: « ztozyty w
terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosg,
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
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swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o
to spyta¢ w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu
stuzby cywilnej. Nabdr otwarty dla cudzoziemcédw Ogtoszenie z tym symbolem
oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, rowniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki: ¢ sg obywatelami
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Polski, ¢ ich znajomos¢ jezyka polskiego jest
potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w sprawie
rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej.

Stowa kluczowe: osSwiata, ministerstwo
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