Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 37990 z dnia 16 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 o6
listopada
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Obstugi Administracyjnej w Biurze Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
Ministerstwo Sprawiedliwosci 00-950 Warszawa

Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- zagrozenie korupcja,

- wysitek fizyczny,

- permanentna obstuga duzej liczby korespondencji, praca pod presja czasu i w warunkach stresu,
- budynek dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Odbieranie przesylek kierowanych do Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego, w tym
weryfikacja pod katem uszkodzen, zawartosci i poprawnosci danych adresata oraz naniesienie prezentaty;
dokonywanie rozdziatu przesytek i przekazanie ich do wlasciwych wewnetrznych komérek organizacyjnych,
a nastepnie rejestracja w odpowiednich ewidencjach korespondencji wptywajacej;

e Przyjmowanie zrealizowanych zapytan i wnioskéw i ich stemplowanie zgodnie z udzielona odpowiedzig w
celu wlasciwego wydania zaswiadczenia z Rejestru;

¢ Obstuga korespondencji wychodzacej poprzez zaewidencjonowanie w rejestrze przesylek wychodzacych,
zapakowanie i przygotowanie przesytek, a nastepnie zaewidencjonowanie ich w ksigzkach nadawczych
celem przekazania do operatora pocztowego zgodnie z odpowiednimi regulacjami;

¢ Przygotowanie potwierdzen odbioru kart rejestracyjnych, zwrotek wewnetrznych oraz zawiadomien o
ponownym skazaniu do wystania do sadéw w celu nadania ich za posrednictwem operatora pocztowego;

¢ Dostarczanie wydrukéw z systemu teleinformatycznego Krajowego Rejestru Karnego i Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym wtasciwym wewnetrznym komorkom Biura;

¢ Przyjmowanie z wewnetrznych komoérek organizacyjnych dokumentéw podlegajacych brakowaniu oraz
przygotowywanie ich do zniszczenia w celu zapewnienia prawidtowego procesu przetwarzania danych
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych;

e Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami instrukgji



kancelaryjnej oraz przygotowania akt spraw zalatwionych do przekazania do archiwum zaktadowego
Ministerstwa Sprawiedliwosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ogdlne

znajomo$¢ przepiséw ustawy o Krajowym Rejestrze Karnym oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,
znajomos$¢ ustawy o Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

znajomos$¢ przepiséw o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi edytordw tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych,

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

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku kancelaryjno-biurowym
znajomos$¢ ustawy Prawo pocztowe
znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego speinianie wymagania dodatkowego (fakultatywnie).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 listopada 2018 r.

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

Ministerstwo Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Al. Ujazdowskie 11

00-950 Warszawa

Z podaniem na kopercie numeru ogtoszenia

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Ministerstwo Sprawiedliwos$ci z siedziba w Warszawie przy Al.
Ujazdowskich 11, tel.: 22 521 28 88

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ms.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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 niepetnosprawnych 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 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 3185,52 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 1,7).

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne, zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru mailem lub telefonicznie.

Etapy naboru: test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci, rozmowa kwalifikacyjna.

List motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych i oferty kandydatow niewytonionych zostana zniszczone komisyjnie
w terminie 14 dni od zakonczenia naboru.

Zainteresowanych zachecamy do zapoznania sie z zalgcznikiem 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 etapéw 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 majg 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.

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 cywilne;.



