Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 17693 z dnia 08 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: organizacyjnych, wspierajacych transgraniczne postepowania w sprawach rodzinnych
w Wydziale ds. Miedzynarodowego Dochodzenia Alimentéw oraz Transgranicznych Postepowan
Dotyczacych Odpowiedzialnosci Rodzicielskiej w Departamencie Wspdtpracy Miedzynarodowe;j i
Praw Cztowieka

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,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- wysitek fizyczny zwigzany z dzwiganiem akt (wielotomowe sprawy),

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)
lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

* Rejestrowanie dokumentéw wplywajacych do Wydziatu, sporzadzanych takze w jezykach obcych, w tym
wstepny ich opis i wstepna analiza pod katem merytorycznego zaszeregowania i rejestracji, a po
ostatecznej dekretacji przekazanie referentom do realizacji - w celu zapewnienia terminowego i sprawnego
obiegu dokumentéw w wydziale.

e Udzielanie informacji w zakresie kompetencji i dziatania Wydziatu, kierowanie interesantéw do referentéw
spraw oraz udzielanie odpowiedzi, w zakresie dostepu do nieodptatnej pomocy prawnej w sprawach
indywidualnych, organizacji przez Ministerstwo Sprawiedliwo$ci mediacji transgranicznych oraz zapytan w
trybie dostepu do informacji publicznej - w celu realizacji obowiazku informowania o dziataniach i
zadaniach Ministerstwa Sprawiedliwosci jako Organu Centralnego w sprawach rodzinnych
transgranicznych.

¢ Podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z ustaleniem miejsca pobytu, dochodéw, majatku i sytuacji rodzinnej
uczestnika postepowania w sprawach rodzinnych i alimentacyjnych na terytorium Polski w celu wykonania
obowiazkdéw Ministerstwa Sprawiedliwos$ci jako Organu Centralnego w sprawach rodzinnych
transgranicznych w zakresie ustalenia informacji szczegdlnych na potrzeby toczacych sie postepowan o
wydanie dziecka oraz spraw alimentacyjnych.



¢ Organizowanie ttumaczenia dokumentéw oraz dokonywanie rozliczen za dokumentacje zlecona do
tlumaczenia wykonawcom zewnetrznym.

o Udziat w zespotach projektowych, w tym przygotowanie i realizacja projektéw unijnych zwigzanych z
wykonywaniem kompetencji Ministerstwa Sprawiedliwosci jako Organu Centralnego w sprawach
rodzinnych transgranicznych - w celu zapewnienia terminowej i prawidtowej realizacji projektow.

e Redagowanie pism, raportéw i notatek stuzbowych zleconych przez przetozonych dotyczacych spraw i
zadan realizowanych przez Wydziat.

e Opracowanie i przygotowywanie zbiorczych zestawien statystycznych w zakresie dziatalnosci Wydziatu w
tym takze wynikajgcych ze zobowigzan miedzynarodowych.

e Archiwizowanie dokumentdéw i przekazywanie spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego celem
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentdéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych,

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

e Znajomo$¢ zasad organizacji i funkcjonowania resortu sprawiedliwosci,

e Znajomo$¢ kompetencji Ministerstwa Sprawiedliwosci jako Organu Centralnego w sprawach
transgranicznych rodzinnych i alimentacyjnych,

e Znajomos$¢ Sciezki projektowej projektow unijnych,

e Znajomos$¢ specyfiki pracy kancelaryjnej,

e Znajomos¢ zasad archiwizacji,

¢ Biegta obstuga komputera (pakiet MS Office),

e Zorientowanie na osigganie celow, Doskonalenie zawodowe, Identyfikacja z misja urzedu, Komunikacja,
Otwartos$¢ na zmiany, Pozytywne podejscie do klienta, Umiejetnos¢ wspoétpracy, Myslenie analityczne

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne
¢ znajomos¢ innego jezyka roboczego ONZ lub Rady Europy na poziomie A2.

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 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 znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1. 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, zZe absolwent Szkoty posiada znajomos$¢ tego jezyka. Kandydatki/kandydaci,
ktérzy nie zloza dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie,
zostang poddani procedurze sprawdzajacej,

¢ 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 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 A2. 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 wyksztatcenie (fakultatywnie).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 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 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 3747,68 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 2,0).
List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydatki/kandydaci, ktorych 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.

Oferty niespeiniajace wymagan formalnych zostana zniszczone komisyjnie w terminie 14 dni od zakonczenia
naboru.

Zainteresowanych zachecamy do zapoznania sie z zatacznikiem 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



