Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 36256 z dnia 18 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
pazdziernika
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: wsparcia informatycznego
w Wydziale Wsparcia Informatycznego w Departamencie Informatyzacji i Rejestrow Sadowych

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- wysitek fizyczny,

- stres zwiazany z konieczno$cia wlasciwej reakcji w sytuacjach kryzysowych - zagrozenia lub przerwania
ciagtosci s$wiadczenia ustug IT na rzecz uzytkownikow,

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Samodzielne diagnozowanie i rozwiazywanie biezacych probleméw uzytkownikow systemow
informatycznych, celem podwyzszenia jakosci ustug swiadczonych uzytkownikom sprzetu IT, z
wykorzystaniem tresci anglojezycznych (instrukcje obstugi, strony WWW).

¢ Instalowanie i konfigurowanie sprzetu komputerowego oraz aktualizowanie oprogramowania na stacjach
roboczych, celem zapewnienia narzedzi informatycznych dla uzytkownikow systeméw teleinformatycznych.

e Opracowanie i utrzymanie wymagan technicznych dla sprzetu i oprogramowania komputerowego
Ministerstwa Sprawiedliwosci oraz zapewnienie niezbednego wsparcia przy wdrazaniu i utrzymaniu
systemow informatycznych.

¢ Instalowanie oraz konfigurowanie drukarek, urzadzen wielofunkcyjnych, celem zapewnienia narzedzi
informatycznych dla uzytkownikéw systeméw teleinformatycznych.

o Telefoniczne rozwigzywanie problemoéw uzytkownikow sprzetu komputerowego zgtaszajacych incydenty.

e Wspdluczestniczenie w pracach w zakresie modernizacji, napraw, zmian uzytkownikéw i miejsca
uzytkowania sprzetu.

e Wspdluczestniczenie w pracach komisji do oceny przydatnosci, sprzedazy i likwidacji zuzytych i zbednych
sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego Ministerstwa Sprawiedliwosci.

e Wsparcie uzytkownikéw w zakresie korzystania z podpiséw elektronicznych. Instalacja i konfiguracja
poczty elektronicznej na urzadzeniach mobilnych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zespole helpdesk - wsparcie informatyczne,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2,

dobra znajomos$¢ systeméw operacyjnych i oprogramowania firmy Microsoft,

wiedza z zakresu obstugi systeméw i urzadzen komputerowych, tj. stacji roboczych, drukarek, urzadzen
wielofunkcyjnych,

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

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ dobrych praktyk lub metodyk zarzadzania ustugami informatycznymi,
znajomos$¢ systemow operacyjnych Android, i0OS, Mac Os

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie 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),

Kopia dokumentu okreslonego w zalaczniku nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow, z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 218, poz. 1695), potwierdzajaca znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie A2. W przypadku
skladania dyplomu ukonczenia Krajowej Szkoly Administracji Publicznej nalezy zlozy¢ dodatkowo
zaswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ jezyka angielskiego wydane przez KSAP, jesli z tresci dyplomu
ukonczenia KSAP nie wynika, ze absolwent Szkoty posiada znajomo$¢ tego jezyka. Kandydatki/kandydaci,
ktorzy nie zloza dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie,
zostang poddani procedurze sprawdzajacej,

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

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 pazdziernika 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Sprawiedliwosci

Biuro Dyrektora Generalnego

Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi



Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa
Z podaniem na kopercie numeru ogtoszenia

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 o0sob 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

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ms.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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 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, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 4309,83 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 2,3).
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 oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych i oferty kandydatow niewytonionych zostana zniszczone komisyjnie
w terminie 14 dni od zakonczenia 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 pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



