Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15816 z dnia 26 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 0
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Kancelarii Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- wysitek fizyczny,

- zagrozenie korupcja,

- staly wplyw duzej ilosci dokumentéw do wykonania,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie zaswiadczen wydanych z Krajowego Rejestru Karnego oraz innej korespondencji
przeznaczonej do wystania poprzez kontrole prawidtowosci oznaczenia odbiorcy i naniesienia
odpowiednich pieczeci na dokumentach w celu prawidtowego nadania korespondencji Biura.

¢ Prowadzenie ewidencji wysytanej korespondencji poprzez rejestracje przesytek rejestrowanych dokonujac
adnotacji o rodzaju, wadze i gabarycie przesytek.

¢ Ekspediowanie zawiadomien o ponownym skazaniu oraz przygotowanie potwierdzen odbioru kart
rejestracyjnych poprzez podzial dokumentéw, opakowanie i zaadresowanie.

¢ Tworzenie ewidencji danych wplywajacej i wysytanej korespondencji poprzez wprowadzanie do rejestru
przesytek wplywajacych zapytan o udzielenie informacji z Rejestru dotyczacych postepowania
przyspieszonego.

¢ Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej oraz przygotowania akt do
przekazania do archiwum zaktadowego lub do wybrakowania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ogélne

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych

¢ znajomos¢ ustawy o Krajowym Rejestrze Karnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo
Pocztowe,



ogdlna wiedza na temat ustawy o narodowym archiwum panstwowym

biegta znajomos$¢ obstugi komputera

e zorientowanie na osiaganie celéw, doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, pozytywne
podejscie do klienta, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie z presja, umiejetnos¢ wspolpracy, komunikacja
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ struktury i zasad funkcjonowania administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, opisy stanowisk, zakresy czynnosci, zaswiadczenia i inne, potwierdzajace wymagany

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 paZzdziernika 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 ogloszenia

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 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 2998,14 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 1,6).



List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydatki/kandydaci, ktérych 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 niespelniajace wymagan formalnych oraz oferty oséb niewylonionych 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 12 378, (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¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



