Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22410 z dnia 15 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 0
lutego
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: redakcji merytorycznej Monitora Sadowego i Gospodarczego
w Centralnej Informacji o Zastawach Rejestrowych, Krajowego Rejestru Sadowego oraz Ksiag
Wieczystych w Departamencie Informatyzacji i Rejestrow Sadowych

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- kontakt z klientem zewnetrznym,
- praca pod presja czasu,
- budynek dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

o Kwalifikowanie ogtoszen w programie Lotus Notes wedtug dziatléw utworzonych w strukturze Monitora
Sadowego i Gospodarczego;

¢ Kontrolowanie poprawnosci formalnej i merytorycznej nadsytanych ogtoszen oraz wspoétpraca ze
zleceniodawcami, punktami przyjmowania ogtoszen i wydziatami sadéw;

e Przygotowywanie projektow pism dotyczacych merytorycznego uzasadnienia zwrotu nadestanego wniosku
oraz zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Zespotu Wydawania Monitora Sadowego i Gospodarczego;

¢ Udzielanie informacji ogloszeniodawcom w zakresie przepiséw prawa dotyczacych publikacji ogloszen w
Monitorze Sadowym i Gospodarczym oraz informacji pracownikom Zespotu i pracownikom sadu
zatrudnionym w punktach przyjmowania ogtoszen;

¢ Weryfikacja poprawnosci przydziatu ogtoszen do okreslonej kategorii prawnej w numerach Monitora
Sadowego i Gospodarczego, a w przypadku zmiany przepisow prawa projektowanie nowych rozwigzan
zwigzanych ze struktura dzialéw kategorii prawnej w programie Lotus Notes;

e Opracowywanie pod wzgledem redakcyjnym i korektorskim ogtoszen i obwieszczen skierowanych do
publikacji w Monitorze Sagdowym i Gospodarczym;

¢ Kontrolowanie w porozumieniu z kierownikiem nieprawidtowosci w wysokosci optat za ogtoszenia
zgtaszane przez pracownikéw Zespotu;

e Wspdlpraca z czlonkami Zespolu Wydawania Monitora Sadowego i Gospodarczego na kazdym etapie
procesu wydawniczego, a takze z pracownikami Wydziatu Obstugi Administracyjnej i Wydziatu Utrzymania
Aplikacji Departamentu Informatyzacji i Rejestrow Sadowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia na stanowisku administracyjno-biurowym,

- znajomos$¢ ustawy o wydawaniu Monitora Sadowego i Gospodarczego,

- znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie wydawania i rozpowszechniania Monitora
Sadowego i Gospodarczego,

- biegta znajomos$¢ MS Word,

- doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, komunikacja, myslenie analityczne, otwarto$¢ na
zmiany, pozytywne podejscie do klienta, umiejetno$¢ wspoétpracy, zorientowanie na osiaganie celéw
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub wyzsze prawnicze
znajomos$¢ znakow korektorskich
znajomosc¢ aplikacji Lotus Notes

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow 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),

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 petni 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 lutego 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania 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 osdb 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 3185,52 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 1,7).
List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

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

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

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 12 378, (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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



