Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16708 z dnia 14 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 o6
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: obstugi sekretariatu
Biura Informacyjnego 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 pow. 4 godzin dziennie,
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych,
- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie korespondencji kierowanej do Biura (w tym réwniez biezaca obstuga poczty elektronicznej),
rejestrowanie w systemie obiegu dokumentéw korespondencji dot. wlasciwosci Biura oraz nadzorowanie
obiegu korespondencji poza sekretariatem,

e Prowadzenie wykazu spraw szczegolnie waznych i terminowych w celu monitorowania stanu spraw oraz
informowania dyrektora Biura o postepach badz okolicznosciach mogacych mie¢ wptyw na termin
ostatecznego zatatwienia sprawy,

e Przygotowywanie pism przeznaczonych do podpisu dla dyrektoréw, w tym w szczegdlnosci sprawdzanie,
czy pisma sa parafowane i zawieraja odpowiednie zataczniki, a po podpisaniu przekazywanie do
sekretariatéw, w ktorych referenci sporzadzili projekt pisma,

e Prowadzenie i monitorowanie kalendarza spotkan dyrektoréw, organizowanie spotkan, narad, wizyt gosci i
wyjazdéw stuzbowych; przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych oraz udzielanie ogélnych informacji
interesantom, w tym réwniez w jezyku angielskim, dotyczacych zakresu dziatania Biura,

e Redagowanie pism zleconych, notatek i informacji oraz przekazywanie komunikatéw, polecen i ustalen
organizacyjnych pracownikom Biura,

¢ Koordynowanie zadan zwigzanych ze zgtoszeniem planéw urlopowych i szkoleniowych pracownikéw Biura
praz prowadzenie wskazanych spraw pracowniczych, w tym w szczegolnosci: listy obecnosci, rejestru
nieobecnosci pracownikow i ewidencji czasu pracy,

¢ Wykonywanie innych prac pomocniczych i organizacyjnych oraz wspétpraca z innymi komdrkami
organizacyjnymi Ministerstwa Sprawiedliwosci, m.in. zapewnienie zaopatrzenia w materiaty biurowe

e Przyjmowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie materialéw zastrzezonych oraz prowadzenie



urzadzen ewidencyjnych dla materialéw zastrzezonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku kancelaryjno-biurowym lub w
pracy w sekretariacie,

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

e podstawowa wiedza dot. zakresu dziatania Krajowego Rejestru Karnego,

¢ ogolna wiedza dot. przepisow regulujacych archiwa panstwowe,

¢ umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,

¢ doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, komunikacja, otwartos¢ na zmiany, pozytywne
podejscie do klienta, radzenie sobie z presja, 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

e ukonczone szkolenie w zakresie obstugi sekretariatu (kurs dla sekretarki - asystentki),
e znajomos¢ struktury i zasad funkcjonowania administracji rzadowe;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw 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 w ogtoszeniu
okres i obszar doswiadczenia zawodowego),

¢ Kopia dokumentu okreslonego w zalaczniku 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$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1. W przypadku
sktadania dyplomu ukonczenia Krajowej Szkoty Administracji Publicznej nalezy ztozy¢ dodatkowo
zaswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ jezyka angielskiego wydane przez KSAP, jesli z tresci dyplomu
ukonczenia KSAP nie wynika, ze absolwent Szkoty posiada znajomos$¢ tego jezyka. Kandydatki/kandydaci,
ktérzy nie zloza dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie,
zostang poddani procedurze sprawdzajace;j.

¢ 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 spelnianie wymagania dodatkowego (fakultatywnie).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 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 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

INNE INFORMAC]JE:

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
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 spetnia 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).
List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

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 12 378, (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.



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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



