Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 14021 z dnia 08 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
sierpnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik

Wydziatu ds. Miedzynarodowego Dochodzenia Alimentéw oraz Transgranicznych Postepowan
Dotyczacych Odpowiedzialnosci Rodzicielskiej w Departamencie Wspdtpracy Miedzynarodowe;j i
Praw Cztowieka

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-454 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

- dziatanie pod presja czasu,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Kierowanie pracami wydzialu, w szczegdlnosci dokonywanie czynnos$ci zarzadczych zwigzanych z
dekretacja pism przychodzacych, rozdzielaniem obowiazkéw pomiedzy referentéw i nadzorem nad
terminowoscia i poprawnoscia wykonywania zadan;

e Merytoryczny nadzor i kontrola zalatwiania spraw - wstepna analiza wnioskdw, skarg, nadsytanych pism i
innych dokumentéw kierowanych do wydziatu oraz projektowanie strategii rozwiazan i odpowiedzi;

o Ustalanie kierunkéw pracy wydziatu i okreslanie priorytetéw, inicjowanie nowych spraw, w tym
uczestniczenie w pracach legislacyjnych, spotkaniach punktéw kontaktowych w sprawach pozostajacych
we wlasciwosci wydziatu;

¢ Opiniowanie i akceptowanie projektéw oraz samodzielnie opracowywanie programéw, analiz, opinii,
informacji i innych materiatéw w sprawach nalezacych do kompetencji wydziatu oraz formutowanie pism
procesowych w celu zastepstwa procesowego Ministra i Ministerstwa;

e Przygotowywanie plandw, analiz, informacji i dokumentéw dotyczacych zagadnien wykraczajacych poza
zakres poszczegolnych stanowisk pracy (w tym plan pracy, budzet);

¢ Reprezentowanie urzedu w kontaktach zewnetrznych, w tym takze miedzynarodowych w sprawach
nalezacych do kompetencji wydziatu (w tym w konsultacjach Ministrow Sprawiedliwosci, spotkaniach
przedstawicieli organéw centralnych, grupach roboczych, komisjach, zespotach, na konferencjach
naukowych);

e Zarzadzanie sprawami osobowymi wydziatu (m.in. nabory, opisy stanowisk, oceny okresowe) oraz



umowami cywilnoprawnymi zawieranymi w zakresie wtasciwosci wydziatu;
¢ Koordynowanie proceséw planowania, projektowania i realizacji projektéw realizowanych przez wydziat w
zakresie swojej wlasciwosci, finansowanych ze srodkéw zewnetrznych w tym z funduszy UE.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenia zawodowego w pracy zwiazanej z prowadzeniem spraw
transgranicznych rodzinnych, lub w pracy (o charakterze transgranicznym) w jednostkach sektora
finanséw publicznych, organizacjach pozarzadowych lub w instytucjach unijnych, lub w wykonywaniu
zawodu adwokata, radcy prawnego, sedziego lub prokuratora,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie C1 (w tym jezyka prawniczego),

e zorientowanie na osiaganie celéw, doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, pozytywne
podejscie do klienta, otwarto$¢ na zmiany, podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢, radzenie sobie z
presja czasu, planowanie i myslenie strategiczne, zarzadzanie personelem,

o wiedza z zakresu finansowania projektow za sSrodkéw pozabudzetowych,

¢ bardzo dobra znajomos$¢ prawa UE,

¢ umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktéw, w tym znajomos¢ specyfiki mediacji transgranicznych,

e znajomos¢ specyfiki prawa rodzinnego transgranicznego,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ egzamin adwokacki, radcowski, sedziowski lub prokuratorski,
¢ znajomos¢ innego jezyka roboczego ONZ lub Rady Europy na poziomie B2 (w tym jezyka prawniczego),

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia dokumentu okreslonego w zalgczniku nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw, z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 218, poz. 1695), potwierdzajaca znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie C1. W przypadku
skladania dyplomu ukonczenia Krajowej Szkoly Administracji Publicznej nalezy zlozy¢ dodatkowo
zaswiadczenie potwierdzajace znajomosc jezyka angielskiego wydane przez KSAP, jesli z tresci dyplomu
ukonczenia KSAP nie wynika, ze absolwent Szkoly posiada znajomos¢ tego jezyka.

¢ Kandydatki/kandydaci, ktérzy nie ztoza dokumentéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka angielskiego na
wymaganym poziomie, zostana poddani procedurze sprawdzajacej,

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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



¢ Kopia dokumentu okreslonego w zalgczniku nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw, z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 218, poz. 1695), potwierdzajaca znajomos¢ innego jezyka roboczego ONZ lub Rady Europy na
poziomie B2. W przypadku sktadania dyplomu ukonczenia Krajowej Szkoty Administracji Publicznej nalezy
zlozy¢ dodatkowo zaswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ wymaganego jezyka wydane przez KSAP, jesli z
tresci dyplomu ukonczenia KSAP nie wynika, Ze absolwent Szkoly posiada znajomos¢ tego jezyka.
Kandydatki/kandydaci, ktérzy nie ztoza dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ innego jezyka roboczego
ONZ lub Rady Europy na wymaganym poziomie, zostana poddani procedurze sprawdzajacej
(fakultatywnie),

e Dokumenty potwierdzajace spetnianie pozostatych wymagan dodatkowych (fakultatywnie).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Al. Ujazdowskie 11

00-454 Warszawa

Z podaniem na kopercie numeru ogloszenia

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.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 7495,36 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 4,0).
Kandydatki/kandydaci, ktorych oferty spetnia wymagania formalne, zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru mailem lub telefonicznie. Etapy naboru: test wiedzy, ocena kompetencji
kierowniczych, rozmowa kwalifikacyjna.

List motywacyjny i oSwiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

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

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 niepetnosprawne.

Informacje dodatkowe pod nr. tel. (22) 52 12 743, (22) 52 12 378.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



