Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15732 z dnia 22 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: obstugi centrali telefonicznej
w Wydziale Logistyki w Biurze Administracyjno-Finansowym

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,
- zagrozenie korupcja,
- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Zapewnienie tacznosci telefonicznej w Ministerstwie, obstugiwanie centrali telefonicznej Ministerstwa
Sprawiedliwosci oraz obstugiwanie infolinii Informacja dla Obywatela (takze w jezyku angielskim), w celu
udzielania informacji interesantom.

e Prowadzenie spraw z zakresu dokonywania zakup6ow: towarow, dostaw i ustug do 30.000 euro, w tym w
szczegolnosci: analizowanie potrzeb, szacowanie, przeprowadzenie rozeznania rynku, sporzadzanie
projektu zlecenia, umowy badzZ porozumienia oraz nadzér i koordynowanie prawidtowej realizacji
podpisanego aktu.

e Przygotowywanie, opiniowanie i udzial w procedurach o udzielenie zamdwien publicznych,
przygotowywanie opisow przedmiotu zaméwienia, udziat w komisjach przetargowych, rekomendowanie
warunkow udziatu w postepowaniu oraz kryteriéw oceny ofert prowadzonych na rzecz Ministerstwa
Sprawiedliwosci, w ramach kompetencji wydziatu.

¢ Analizowanie i opiniowanie opiséw przedmiotu zamoéwienia, wytycznych specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia oraz projektow uméw zwiazanych z realizacja zakupoéw na rzecz Ministerstwa Sprawiedliwosci
w ramach postepowan centralnych i wspdlnych realizowanych przez Centrum Obstugi Administracji
Rzadowe;.

e Utrzymywanie kontaktéw z operatorami ustug telekomunikacyjnych, biezace zarzadzanie tymi ustugami,
sprawdzanie poprawnosci faktur za ustugi telekomunikacyjne oraz rozliczanie kosztéw generowanych
przez poszczegdlnych uzytkownikow urzadzen mobilnych i wystawianie not obcigzeniowych, prowadzenie
ewidencji uzytkowanych telefonéw komoérkowych i internetéw mobilnych.

¢ Rozliczanie pracownikéw odchodzacych z Ministerstwa z powierzonego im mienia telekomunikacyjnego.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ogdlne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych w centrali
telefonicznej lub call center,

znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, Prawo zamdéwien publicznych,

znajomo$¢ Prawa telekomunikacyjnego,

doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, komunikacja, myslenie analityczne, otwarto$¢ na
zmiany, pozytywne podejscie do klienta, umiejetno$¢ wspdlpracy, zorientowanie na osigganie celow,
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Przeszkolenie w zakresie zamowien publicznych,
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw 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 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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopia dokumentu okreslonego w zalaczniku nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow, 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 A2. W przypadku
skladania dyplomu ukonczenia Krajowej Szkoly Administracji Publicznej nalezy zlozy¢ dodatkowo
zaswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ jezyka angielskiego wydane przez KSAP, jesli z tresci dyplomu
ukonczenia KSAP nie wynika, ze absolwent Szkoty posiada znajomo$¢ tego jezyka. Kandydatki/kandydaci,
ktorzy nie zloza dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie,
moga zosta¢ poddani procedurze sprawdzajace;j.

Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnianie wymagania dodatkowego.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 02 pazdziernika 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi



Al. Ujazdowskie 11
00-454 Warszawa
Z podaniem na kopercie numeru ogtoszenia

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 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
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 3372,91 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 1,8).

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

List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych oraz oferty kandydatéw niewylonionych zostana zniszczone
komisyjnie w terminie 14 dni od zakofczenia 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 12 378, (22) 52 12 743.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



