Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 17695 z dnia 08 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 0
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadrowych
w Wydziale do spraw Osobowych w Departamencie Kadr i Organizacji Sadéw Powszechnych i
Wojskowych

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,
- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach delegowania lub odmowy
delegowania sedziow sadéw powszechnych do innego sadu (nizszego, rownolegtego lub wyzszego), Sadu
Najwyzszego, sadu administracyjnego (analiza nadestanego wniosku pod wzgledem formalnym, podstawa
prawna, zakres zgody sedziego, opinia kolegium), uzupetienie wniosku o stosowne dane, analiza
obciazenia praca w sadach, przygotowywanie projektu decyzji/pisma oraz stosownej notatki do Ministra.

e Rozpatrywanie wnioskdw i przygotowywanie projektéw decyzji w przedmiocie przeniesienia sedziéw do
innych sadéw (analiza wniosku zlozonego przez sedziego za posrednictwem prezesa sadu, skierowanie
pisma do prezesa sadu wlasciwego ze wzgledu na miejsce przeniesienia o stanowisko kolegium,
uzupetienie wniosku o stosowne dane, analiza obciazenia praca w sadach, przygotowywanie projektu
decyzji/pisma oraz stosownej notatki do Ministra).

¢ Przygotowywanie Ministrowi Sprawiedliwo$ci informacji o terminach i porzadku obrad Zgromadzen
Ogolnych Sedziéw oraz Zgromadzen Przedstawicieli.

¢ Rozpatrywanie wnioskéw w przedmiocie udzielenia urlopu wypoczynkowego prezesom sadéw apelacyjnych
(analiza wniosku i ustalenie urlopu zalegtego i biezacego), w celu realizacji uprawnien Ministra
Sprawiedliwosci w zakresie spraw osobowych prezeséw i wiceprezeséw sadéw powszechnych -
apelacyjnych i okregowych.

e Przygotowywanie projektow zawiadomien i postanowien o wszczeciu postepowania administracyjnego,
projektéw decyzji administracyjnych oraz odpowiedzi na skargi do sadu administracyjnego w sprawach
wskazanych przez bezposredniego przetozonego.

¢ Rozpatrywanie wnioskéw w przedmiocie wyrazenia zgody przez Ministra Sprawiedliwosci na podjecie



dodatkowego zatrudnienia/zajecia przez prezeséw sadow okregowych i apelacyjnych (analiza wniosku
zlozonego przez prezesa danego sadu, uzupeinienie wniosku o informacje dotyczace wymiaru i rodzaju
dodatkowego zatrudnienia/zajecia, przygotowanie dla Ministra Sprawiedliwosci notatki dotyczacej sprawy
- wstepna akceptacja, przygotowanie projektu odpowiedzi).

¢ Przygotowywanie zawiadomienia sedziego o dacie rozwigzania stosunku stuzbowego (analiza wniosku
sedziego przestanego za posrednictwem prezesa sadu, uzupeinienie wniosku o stanowisko prezesa w
kwestii proponowanej przez sedziego daty, weryfikacja danych dotyczacych daty objecia stanowiska
sedziowskiego celem ustalenia okresow sktadkowych), przygotowanie projektéw zawiadomienia do
sedziego oraz pism do Krajowej Rady Sadownictwa i Prezydenta R.P.

e Przygotowywanie projektow pism informujacych prezeséw sadéw okregowych/apelacyjnych oraz dyrektora
Biura Kadr Prokuratury Krajowej o terminie i miejscu planowanej uroczystosci wreczenia nominacji
sedziowskich wraz z konieczno$cia nadestania informacji o rozwiazaniu stosunku pracy przez referendarzy
sadowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy w komoérkach kadrowych, w jednostkach sektora finanséw
publicznych ,

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy - Prawo o ustroju sadéow powszechnych, Krajowej Szkole Sadownictwa i
Prokuratury, prawa pracy oraz przepiséw wykonawczych,

¢ Znajomos$c¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,

¢ Umiejetnos¢ postugiwania sie urzadzeniami informatycznymi (MS Office, Excel),

o Asertywnos¢, doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, komunikacja, otwartos¢ na zmiany,
pozytywne podejscie do klienta, radzenie sobie z presja, zorientowanie na osiaganie celéw.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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),

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 niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 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 ogtoszenia

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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 inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 3747,68 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 2,0).

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne, zostana powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru mailem lub telefonicznie. Etapy naboru: test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci,
rozmowa kwalifikacyjna.

List motywacyjny i oSwiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane.
Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych zostana zniszczone komisyjnie w terminie 14 dni od zakonficzenia
naboru.

Zainteresowanych zachecamy do zapoznania sie z zalacznikiem 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 etapéw 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 12 743, (22) 52 12 378.

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



