Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 30347 z dnia 10 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@@® °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: ds. aktualizacji danych i obstugi Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym
w Wydziale Aktualizacji Danych w Biurze Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- kontakt z klientem zewnetrznym,
- zagrozenie korupcja,
- praca w warunkach stresu,
- obciazenie emocjonalne zwigzane z praca na danych szczegdlnie wrazliwych (przestepstwa na tle
seksualnym),
- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Gromadzenie danych o osobach w Krajowym Rejestrze Karnym zgodnie z zapisami ustawy o Krajowym
Rejestrze Karnym, a takze przekazywanie danych do Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym, o
ktorych mowa w ustawie o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym, oraz
aktualizacja obu baz danych;

¢ Analizowanie pod wzgledem formalno-prawnym zgtoszen o utworzenie konta uzytkownika
instytucjonalnego w systemie teleinformatycznym Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym;

e Swiadczenie wsparcia pierwszego poziomu dla uzytkownikéw zewnetrznych Rejestru ograniczonego
Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym (telefoniczna, e-mailowa), w tym realizacja zgloszen
przesytanych przez system HP Service Manager (HPSM), rozwiazywanie problemdéw merytorycznych,
technicznych i funkcjonalnych uzytkownikéw aplikaciji;

e Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dokumentach lub
danych podlegajacych gromadzeniu w Krajowym Rejestrze Karnym oraz w Rejestrze Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym poprzez analizowanie odpiséw wyrokéw i postanowien a takze
prowadzenie korespondencji wyjasniajacej z podmiotami takimi jak: sady, prokuratury, jednostki Policji,
Ministerstwo Cyfryzacji;

e Wystepowanie do uprawnionych podmiotéw w sprawach o nadestanie brakujacych kart rejestracyjnych i
zawiadomien oraz nadestanie informacji niezbednych do aktualizacji danych gromadzonych w obu
Rejestrach;



e Wspotpraca z Centralnym Zarzadem Stuzby Wieziennej poprzez analizowanie i zgtaszanie nieprawidlowosci
w danych o osobach pozbawionych wolno$ci w zakresie okreslonym ustawa o Krajowym Rejestrze Karnym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w jednostkach sektora finanséw publicznych

e znajomos¢ przepisow: ustawy o Krajowym Rejestrze Karnym wraz z przepisami wykonawczymi; ustawy o
przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym wraz z przepisami wykonawczymi, prawa
karnego materialnego,

¢ asertywnos¢, doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, komunikacja, otwarto$é na zmiany,
pozytywne podejscie do klienta, radzenie sobie z presja, zorientowanie na osiaganie celéw,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub wyzsze prawnicze
¢ myslenie analityczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe/staz pracy
($wiadectwa pracy, opisy stanowisk, zakresy czynnosci, zaswiadczenia i inne, potwierdzajace wymagany w
ogltoszeniu okres i obszar doswiadczenia zawodowego/stazu pracy),

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

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

¢ 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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnianie wymagania dodatkowego (fakultatywnie).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Al. Ujazdowskie 11

00-950 Warszawa

Z podaniem na kopercie numeru ogloszenia



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 Sprawiedliwosci 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 ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 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 innag ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 3185,53 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, rozmowa kwalifikacyjna.
List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.
Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych i oferty kandydatéw 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 niepeinosprawne.

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.

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.



