Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 17594 z dnia 04 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 ©
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale do Spraw Wspotpracy Miedzynarodowej Pomiedzy Rejestrami Karnymi w Biurze
Informacyjnym Krajowego Rejestru Karnego

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci

Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- zagrozenie naciskami grup przestepczych,

- zagrozenie korupcja,

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

- praca w stresie,

- odpowiedzialno$¢, w tym karna za efekty pracy,

- praca wymaga koncentracji,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Samodzielna weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i formalnym zawiadomien o skazaniach
przesylanych przez wlasciwe organy panstw obcych : panstwa cztonkowskie UE i panhstwa trzecie,
sygnatariuszy uméw z RP o wspoélpracy w tym analiza przestanych danych personalnych oraz danych
zgromadzonych zaréwno w aplikacji lokalnej KRK, jak i w systemie PESEL;

Samodzielne wydawanie uprawnionym podmiotom zagranicznym zaswiadczen z KRK, w ramach
miedzynarodowej wspotpracy w sprawach karnych, analiza podstawy prawnej wniosku albo zapytania,
weryfikacja stanu prawnego zgromadzonych skazan i danych personalnych przed udzieleniem informacji
oraz weryfikacja aktualno$ci zgromadzonych skazan;

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych, w jezyku obcym, z wlasciwymi organami panstw obcych, w
zakresie przestanych do Rejestru zapytan lub uzyskanych odpowiedzi na zapytania;

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych, w jezyku obcym, z wlasciwymi organami panstw obcych, w
zakresie przestanych do Rejestru zawiadomien o skazaniach;

Udzielanie odpowiedzi uprawnionym podmiotom zagranicznym, krajowym oraz osobom fizycznym na pisma
dotyczace wyjasnienia kwestii merytorycznych i formalnych zwigzanych z wydawanymi w obrocie
miedzynarodowym zaswiadczeniami i przesytanymi pomiedzy panstwami zawiadomieniami o skazaniach;
Zawiadamianie wlasciwych organow panstw obcych o skazaniach obywateli tych panstw przez sady polskie



oraz o p6zniejszych efektach postepowan wykonawczych i zatarciach skazan, w tym przygotowanie
merytoryczne dokumentéw przed wystaniem oraz analiza dotyczaca celowosci wystania informacji;

e Wystepowanie, na wniosek uprawnionych organéw krajowych lub oséb fizycznych, o udzielenie informacji
o karalnosci do innych panstw, w szczegoélnosci do panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz
prowadzenie korespondencji z wlasciwymi organami tych panstw;

¢ Opracowanie nadestanych zawiadomien o skazaniu obywateli polskich przez sady panstw trzecich do
przekazania do tlumaczenia przez ttumaczy przysieglych, w tym analiza przekazanych dokumentow,
danych personalnych pod katem mozliwosci jednoznacznego zidentyfikowania osoby skazanej oraz wstepne
okreslenie rodzaju popetnionego czynu zabronionego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

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

e znajomos¢ przepisow ustawy o Krajowym Rejestrze Karnym,

¢ znajomos¢ przepisow UE dotyczacych wymiany informacji o skazaniach,

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 lub jezyka niemieckiego na poziomie B2,

¢ doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, komunikacja, otwartos¢ na zmiany, podejmowanie
decyzji i odpowiedzialnos¢, pozytywne podejscie do klienta, umiejetnos¢ negocjowania, zorientowanie na
osigganie celow;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: na stanowisku zwiazanym z weryfikacja i przetwarzaniem danych.
e znajomos¢ innego jezyka roboczego UE na poziomie B1,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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¢ jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego na
poziomie B2. W przypadku sktadania dyplomu ukonczenia Krajowej Szkoty Administracji Publicznej nalezy
ztozy¢ dodatkowo zaswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego wydane
przez KSAP, jesli z tresci dyplomu ukonczenia KSAP nie wynika, ze absolwent Szkoty posiada znajomos¢
tego jezyka. Kandydatki/kandydaci, ktorzy nie ztoza dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka
angielskiego lub niemieckiego na wymaganym poziomie, zostana poddani procedurze sprawdzajacej

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

e 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

¢ Kopia dokumentu okreslonego w zalagczniku 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 UE na poziomie B2. W
przypadku sktadania dyplomu ukonczenia Krajowej Szkoly 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
UE na wymaganym poziomie, zostana poddani procedurze sprawdzajacej (fakultatywnie),

¢ Dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan dodatkowych (fakultatywnie).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Al. Ujazdowskie 11

00-950 Warszawa

Z podaniem na kopercie numeru ogtoszenia

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 3579,03 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 1,91).
List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydatki/kandydaci, ktérych 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 zakladce ,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,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



