Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8925 z dnia 02 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 (&)
marca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: nadzoru nad realizacja umow oraz monitorowania zakupow w sadownictwie
powszechnym
w Wydziale Rachunkowosci Zarzadczej w Departamencie Budzetu i Efektywnosci Finansowej

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci

Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- praca pod presja czasu,

- wystapienia publiczne i prezentowanie stanowisk na zewnatrz,
- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

Nadzorowanie realizacji umow zawieranych w zakresie kompetencji Departamentu (w tym biezaca
komunikacja z wykonawcami),

Prowadzenie spraw - we wspotpracy z komorka odpowiedzialng za zaméwienia publiczne w Ministerstwie
Sprawiedliwosci - majacych na celu przygotowanie i realizacje postepowan o udzielenie zamowien
publicznych w zakresie wtasciwosci Departamentu,

Koordynowanie i monitorowanie proceséw zakupowych w resorcie sprawiedliwosci oraz dokonywanie
biezacych i okresowych analiz w tym zakresie (ze szczegélnym uwzglednieniem zakupéw w sadownictwie
powszechnym),

Monitorowanie i analizowanie funkcjonowania systemu zakupéw w sadownictwie oraz przedstawianie
propozycji usprawnien w tym obszarze,

Przygotowywanie informacji, analiz, opracowan i projektéw odpowiedzi wynikajacych z biezacych potrzeb
Kierownictwa Ministerstwa Sprawiedliwosci i innych urzedéw oraz odpowiedzi na interpelacje,
interwencje, zapytania, skargi i wnioski,

Wsparcie administracyjne kierownika Zintegrowanego Systemu Rachunkowosci i Kadr, obejmujace m.in.
prowadzenie dokumentacji ZSRK, sporzadzanie projektéw informacji, wytycznych i projektéw regulacji
wewnetrznych oraz dokonywanie przegladéw tych regulacji,

Opiniowanie projektow aktéw prawnych w zakresie wlasciwosci Departamentu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy na stanowisku zwigzanym z analiza i opracowywaniem
dokumentow prawnych, stosowaniem prawa i jego interpretacja lub w pracy na stanowisku zwiazanym z
nadzorem nad gospodarka finansowa/budzetowa,

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych,

¢ umiejetnos¢ interpretacji oraz stosowania przepisow prawa w praktyce,

¢ obsluga programéw komputerowych (pakiet Microsoft Office),

¢ umiejetnos¢ redagowania pism oraz argumentowania i uzasadniania stanowiska,

e zorientowanie na osiaganie celéw, doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, pozytywne
podejscie do klienta, otwarto$¢ na zmiany, podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢, asertywnosé,
myslenie analityczne,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy stanowisku zwiazanym ze stosowaniem pzp w jednostkach sektora
finansow publicznych,

¢ przeszkolenie w zakresie ustaw: Prawo zamdéwien publicznych i o finansach publicznych,

¢ znajomos¢ zasad techniki prawodawczej i procesu legislacyjnego,

e znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania jednostek sadownictwa powszechnego.

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 spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie pozostatych wymagan dodatkowych (fakultatywnie).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 marca 2017 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

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 4684,60 zi (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 2,5).

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

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

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

Zainteresowanych zachecamy do zapoznania 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 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 niepetnosprawne.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszeistwo 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.



