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

Ogtoszenie nr 143412 / 03.10.2024

Specjalista
Do spraw: obstugi informatycznej systeméw kadrowych w Wydziale Spraw Osobowych w Biurze Dyrektora
Generalnego

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Warszawa 14 pazdziernika

nabor w toku Al Ujazdowskie 11 2024 r. 7885,62 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

ma nastepujace zadania:

Nadzorowanie biezacej eksploatacji i administrowanie wdrozonego systemu/narzedzia FK-MS firmy QNT wraz z
systemami wspomagajacymi tj. eWnioski, Zarzgdzanie Personelem, EIK, w tym: udzielanie konsultacji uzytkownikom,
innym administratorom systeméw informatycznych, wspomaganie uzytkownikédw w eksploatacji systemu i biezacym
rozwigzywaniu probleméw, samodzielne analizowanie potrzeb uzytkownikéw/uzytkownikdw gtéwnych/witascicieli
biznesowych.

Przeprowadzanie analizy bteddw i niezgodnosci w dziataniu aplikacji oraz proponowanie rozwigzan dla zaistniatych
problemoéw i sytuacji uzytkownikom systemu.

Wspétpraca z wykonawcami systemu lub wykonawcami innych prac zamawianych przez Ministerstwo Sprawiedliwosci w
ramach utrzymania systemu FK QNT oraz aplikacji wspomagajacych, w tym ocena wykonanych prac oraz zgtaszanie do
wykonawcy systemu btedéw i reklamacji.

Udziat w odbiorze i wdrazaniu nowych wersji systemu lub narzedzia oraz monitorowanie dziatania systemu bedacego w
utrzymaniu, w tym parametréw eksploatacyjnych, wykonywanie cyklicznych procedur eksploatacyjnych i
konserwacyjnych, zbieranie i analiza wynikéw, formutowanie wnioskéw i zalecen.

Proponowanie, analizowanie i tworzenie nowych rozwigzan informatycznych w systemie FK-MS, w szczegdlnosci w
Zarzgdzaniu Zasobami ludzkimi w Ministerstwie Sprawiedliwosci oraz automatyzacji proceséw kadrowych, w tym:
opracowywanie testéw, koordynowanie i prowadzenie testéw systemu.

Wsparcie pracownikéw Biura Dyrektora Generalnego w zakresie tworzenia raportéw i zestawieh z baz danych systemu FK
QNT.

Tworzenie i wdrazanie procedur dotyczacych zarzadzania i eksploatowania dla systemu FK QNT oraz aplikacji
wspomagajacych informatycznych, state doskonalenie istniejgcych procedur oraz ustalanie standardéw w powyzszym




zakresie.

e Wykonywanie zadah projektowych i wdrozeniowych, w tym opracowywanie i przygotowywanie we wspoétpracy z innymi
komdrkami Ministerstwa Sprawiedliwosci, specyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia na systemy, a nastepnie
wspdtpraca z tymi komérkami w trakcie prowadzenia postepowania przetargowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze informatyczne
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administrowaniu systemami i narzedziami informatycznymi
e Znajomos¢ podstaw inzynierii oprogramowania

o Asertywnos$¢, doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misjg urzedu, komunikacja, myslenie analityczne, otwartos$¢ na
zmiany, pozytywne podejscie do klienta, radzenie sobie z presjg, samodzielnos¢ i inicjatywa, zorientowanie na osigganie
celéw

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administrowaniu systemem kadrowo-ptacowym
e Certyfikat ITIL v 4 na poziomie Foundation

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

e Znajomos¢ relacyjnych baz danych SYSBASE

Co oferujemy

Pracownikom oferujemy:

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),
- mozliwos¢ udziatu w szkoleniach,
- mozliwos¢ czesciowej refundacji kosztéw nauki jezykéw obcych i studiéw podyplomowych,

- pakiet socjalny (mozliwos$¢ ubiegania sie o dofinansowanie wypoczynku dla pracownika i refundacji wypoczynku jego
dzieci, pozyczki mieszkaniowe, mozliwos¢ zakupu karty sportowej, mozliwos¢ refundacji kosztéw
ztobka/przedszkola/klubiku dzieciecego, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),

- mozliwos¢ wykupienia pakietu opieki medycznej dla pracownika i cztonkéw rodziny, a takze ubezpieczenia na zycie,
- mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

- mozliwo$¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych,




- pokdj do pracy dla rodzica z dzieckiem,
- parking dla roweréw,

- elastyczny czas pracy.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Do udziatu w naborze zachecamy osoby ze szczegdélnymi potrzebami.

Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Warunki pracy

- praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,
- kontakt z klientem zewnetrznym,

- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),

- zagrozenie korupcja,

- budynek architektonicznie dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

List motywacyjny i oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotagcz w formie zeskanowanych
dokumentéw.

Kandydatki/kandydaci, ktérzy ztoza dokumenty elektronicznie i spetnia wymagania formalne, beda zobligowani do
dostarczenia oryginatéw os$wiadczen i listu motywacyjnego w kolejnym etapie rekrutacji.

Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Jesli oferta spetni wymagania formalne, o kolejnym etapie naboru poinformujemy Cie mailowo lub telefonicznie.




Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 14 dniach od zakonczenia naboru.

Zapoznaj sie z zatacznikiem nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwosci nr 51/2015 z
dnia 30 kwietnia 2015 r., okreslajgcym zasady naboru oraz warunki zakwalifikowania do kolejnych etapéw naboru,
mozesz takze skorzystac z formularza aplikacyjnego oraz oswiadczenh w zaktadce ,oferty pracy” na stronie
www.gov.pl/web/sprawiedliwosc.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,
- test wiedzy,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Komisja rekrutacyjna zastrzega ewentualna mozliwos¢ przeprowadzenia jednego lub wiecej etapdéw naboru w trybie
zdalnym.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, opisy
stanowisk, zakresy czynnosci, zaswiadczenia i inne, potwierdzajagce wymagany w ogtoszeniu okres i obszar
doswiadczenia zawodowego)

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

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnianie wymagan dodatkowych (fakultatywnie)

Aplikuj do: 14 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143412" na adres: Ministerstwo
Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Al. Ujazdowskie 11

00-950 Warszawa

Z podaniem na kopercie numeru ogtoszenia

Aplikacje mozna skfadac takze przez ePUAP lub wystac na adres mailowy: rekrutacja@ms.gov.pl (w tytule
maila nalezy wpisa¢ numer ogtoszenia).




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22) 52 12 743 lub (22) 52 12 707
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.10.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Ministerstwo Sprawiedliwosci z siedzibg w Warszawie przy Al. Ujazdowskich 11,
tel.: 22 521 28 88
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ms.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




