Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie
00-950 Warszawa Al. Ujazdowskie 11

O

gtoszenie nr 126374 / 31.08.2023

Gtowny Specjalista
Do spraw: realizacji zadan w zakresie dostepu do informacji publicznej w Wydziale Informacji Publicznej w
Biurze Komunikacji i Promocji

Pierwszenstwo dla 0séb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

e Al. Ujazdowskie 11 10 wrzesnia
00-950 Warszawa 2023 r. 6571,35 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

ma nastepujace zadania:

Przygotowuje projekty decyzji i postanowien w sprawach z zakresu informacji publicznej, w tym dotyczace odwotan od
decyzji jednostek podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Sprawiedliwosci oraz sporzadza projekty odpowiedzi na
skargi

Udziela informacji publicznych, w tym informacji wytworzonych przez Ministerstwo Sprawiedliwosci oraz informacji o
obowigzujacym prawie klientom zewnetrznym

Przygotowuje projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania poselskie i oSwiadczenia senatorskie we wspétpracy z
pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa Sprawiedliwosci

Rozpatruje wnioski o przyznanie patronatu lub patronatu honorowego Ministra Sprawiedliwosci oraz wnioski o udziat w
komitecie honorowym

Przygotowuje opinie prawne z zakresu prawa do informacji publicznej

Opiniuje projekty odpowiedzi na wnioski o informacje publiczng wytworzone i przestane przez inne komérki organizacyjne
Ministerstwa Sprawiedliwosci celem uzyskania akceptacji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze




e Znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej

e Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

e Znajomos¢ statutu i regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Sprawiedliwosci

e Znajomos¢ zasad funkcjonowania i organizacji jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Ministra Sprawiedliwosci

¢ Doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misjg urzedu, komunikacja, otwartos¢ na zmiany, pozytywne podejscie do
klienta, zorientowanie na osigganie celéw, asertywnos¢, radzenie sobie z presja

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 .
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w realizacji zadan zwigzanych z obstuga wnioskdw o dostep do
informacji publicznej

Co oferujemy

Pracownikom oferujemy:

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),
- mozliwos¢ udziatu w szkoleniach,
- mozliwos¢ refundacji kosztdw nauki jezykéw obcych i studiéow podyplomowych,

- pakiet socjalny (mozliwo$¢ ubiegania sie o dofinansowanie wypoczynku dla pracownika i jego dzieci,
niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe, mozliwos¢ zakupu karty sportowej, doptate do ztobka/przedszkola/klubiku
dzieciecego, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),

- mozliwos¢ wykupienia pakietu opieki medycznej dla pracownika i cztonkéw rodziny, a takze ubezpieczenia na zycie,
- mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

- mozliwos¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych,

- pokdj do pracy dla rodzica z dzieckiem,

- parking dla roweréw,

- elastyczny czas pracy.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.




o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Do udziatu w naborze zachecamy osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Warunki pracy

- praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,
- kontakt z klientem zewnetrznym,
- praca w stresie i pod presja czasu,

- budynek dostosowany architektonicznie do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

List motywacyjny i o$wiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdw.

Kandydatki/kandydaci, ktérzy ztozg dokumenty elektronicznie i spetnia wymagania formalne, beda zobligowani do
dostarczenia oryginatéw oswiadczen i listu motywacyjnego w kolejnym etapie rekrutacji.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Jesli oferta spetni wymagania formalne, o kolejnym etapie naboru poinformujemy Cie mailowo lub telefonicznie.
Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 14 dniach od zakohczenia naboru.

Zapoznaj sie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci nr 51/2015 z
dnia 30 kwietnia 2015 r. okreslajacym zasady naboru oraz warunki zakwalifikowania do kolejnych etapéw naboru,
mozesz takze skorzysta¢ z formularza aplikacyjnego oraz o$wiadczen w zaktadce ,oferty pracy” na stronie
www.gov.pl/web/sprawiedliwosc.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.




Komisja rekrutacyjna zastrzega ewentualng mozliwos¢ przeprowadzenia jednego lub wiecej etapdéw naboru w trybie
zdalnym.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
peita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniegj

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o0 korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnianie wymagania dodatkowego (fakultatywnie)

Aplikuj do: 10 wrzesnia 2023

W formie papierowej na adres: Ministerstwo Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Al. Ujazdowskie 11

00-950 Warszawa

Z podaniem na kopercie numeru ogtoszenia

Aplikacje mozna sktadad takze przez ePUAP lub wysta¢ na adres mailowy: rekrutacja@ms.gov.pl (w tytule
maila nalezy wpisa¢ numer ogtoszenia).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22) 52 12 378 lub (22) 52 12 743
lub mailowego na adres: rekrutacja@ms.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.09.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Ministerstwo Sprawiedliwosci z siedziba w Warszawie przy Al. Ujazdowskich 11,
tel.: 22 521 28 88
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ms.gov.pl




e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




