Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 67532 z dnia 21 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ©
sierpnia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: zagadnien merytorycznych w toku postepowania administracyjnego
w Wydziale Zagadnien Rozpoznawczych w Departamencie Prawa Administracyjnego

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

Pracownikom oferujemy:

- proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 5079,9 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 2,5),
- 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 kosztéw nauki jezykdw obcych i studiéw podyplomowych,

- pakiet socjalny (mozliwos$¢ ubiegania sie o dofinansowanie wypoczynku dla pracownika i jego dzieci,
niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe, mozliwos¢ dofinansowania 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-Pozyczkowej,

- mozliwos$¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych,

- pokodj do pracy dla rodzica z dzieckiem,

- parking dla roweréw.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,
- praca w terenie,

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

- zagrozenie korupcja,

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

- stres zwiazany z praca pod presja czasu.

ZAKRES ZADAN



e Samodzielna analiza zagadnien powstatlych w ramach obstugi merytorycznej Komisji do spraw
reprywatyzacji nieruchomosci warszawskich w celu przygotowania propozycji rozstrzygniecia w
prowadzonych przez Komisje sprawach,

e Przygotowywanie projektow decyzji Komisji w postepowaniach rozpoznawczych, a takze projektow
odpowiedzi na skargi, zazalen, odpowiedzi na zazalenia i innych pism w postepowaniu przed sadami
administracyjnymi oraz przed sadami powszechnymi, a takze samodzielne przygotowywanie projektow
odpowiedzi na pisma o0séb i instytucji w ramach czynnosci sprawdzajacych oraz postepowan prowadzonych
przez Komisje,

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowan prowadzonych przez Komisje oraz zwracanie sie do
0s0b i instytucji o nadestanie informacji lub dokumentéw niezbednych do rozpoznania sprawy przez
Komisje w celu wszechstronnego zebrania materiatu dowodowego oraz prawidtowego ustalenia stanu
faktycznego sprawy, a takze gromadzenie danych, w tym orzecznictwa i literatury, niezbednych do
rozstrzygniecia spraw,

¢ Przygotowywanie opinii dotyczacych zagadnien powstalych w toku postepowan prowadzonych przez
Komisje,

¢ Utrzymywanie kontaktu z cztonkami Komisji, a takze cztonkami Spotecznej Rady w celu zapewnienia
sprawnego, terminowego i rzetelnego realizowania zadan w zakresie wykonywania czynnosci
departamentu,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: w jednostkach sektora finanséw publicznych w pracy zwiazanej ze stosowaniem
prawa i jego interpretacja

¢ Bardzo dobra znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o szczegoélnych zasadach
usuwania skutkdéw prawnych decyzji reprywatyzacyjnych dotyczacych nieruchomosci warszawskich,
wydanych z naruszeniem prawa oraz dekretu o wtasnosci i uzytkowaniu gruntéw na obszarze m.st.
Warszawy

e Znajomos$¢ ustawy Prawo o postepowaniu przez sadami administracyjnymi oraz ustawy o gospodarce
nieruchomosciami

¢ Znajomos$¢ kodeksu postepowania cywilnego,

¢ Doskonalenie zawodowe, Identyfikacja z misja urzedu, Komunikacja, Mys$lenie analityczne, Otwarto$¢ na
zmiany, Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$é, Pozytywne podejscie do klienta, Zorientowanie na
osiaganie celow

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: w zakresie prowadzenia postepowan administracyjnych lub
sadowoadministracyjnych oraz reprezentowania organu administracji publicznej przed sadem
administracyjnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, opisy stanowisk, zakresy czynnosci, zaswiadczenia i inne, potwierdzajace wymagany w ogtoszeniu
okres i obszar doswiadczenia zawodowego),

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagan dodatkowych (fakultatywnie)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Sprawiedliwosci
Biuro Dyrektora Generalnego
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa
Z podaniem na kopercie numeru ogtoszenia
Aplikacje mozna sktadac¢ takze przez ePUAP lub wysla¢ na adres mailowy: rekrutacja@ms.gov.pl (w tytule
maila nalezy wpisa¢ numer ogloszenia).

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego:
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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. o 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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,



wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych 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 inng ceche prawnie chroniona.

List motywacyjny i oSwiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.
Kandydatki/kandydaci, ktérzy ztoza dokumenty elektronicznie i spelnia wymagania formalne, beda
zobligowani do dostarczenia oryginaléw oswiadczen i listu motywacyjnego w kolejnym etapie rekrutacji.

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty speinia wymagania formalne, zostana powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru mailem lub telefonicznie. Etapy naboru: test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych zostana zniszczone komisyjnie w terminie 14 dni od zakonczenia
naboru.

Zainteresowanych zachecamy do zapoznania sie z zatgcznikiem 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 etapow naboru, a takze skorzystania z formularza aplikacyjnego oraz
oswiadczen w zaktadce ,oferty pracy” na stronie www.ms.gov.pl

Do udzialu w naborze zachecamy osoby niepeinosprawne.

Informacje dodatkowe pod nr. tel. (22) 52 12 743 lub (22) 52 12 707

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



