Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 53894 z dnia 10 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
wrzesnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: nieodptatnej pomocy prawnej i poradnictwa obywatelskiego
w Wydziale Nieodptatnej Pomocy Prawnej i Poradnictwa Obywatelskiego w Departamencie
Strategii i Funduszy Europejskich

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

Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

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

ZAKRES ZADAN

e Wspdlpraca z wojewodami, jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadami zawodowymi adwokatow i
radcow prawnych oraz organizacjami pozarzadowymi, w celu zorganizowania i zapewnienia
funkcjonowania systemu nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego i
edukacji prawnej;

¢ Analizowanie zbiorczych informacji o wykonaniu zadan polegajacych na udzielaniu nieodptatnej pomocy
prawnej, Swiadczeniu nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej, w celu
sporzadzenia oceny nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz
edukacji prawnej;

¢ Udzielanie wyjasnien dotyczacych przepiséw obowiazujacego prawa z zakresu wlasciwosci Wydziatu na
potrzeby innych organéw administracji publicznej;

e Prowadzenie postepowan administracyjnych jako organ I instancji i organ II instancji oraz sporzadzenie
projektéw decyzji administracyjnych zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieoptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej;

¢ Obstuga organizacyjno-techniczna Rady Nieodptatnej Pomocy Prawnej, Nieodptatnego Poradnictwa
Obywatelskiego oraz Edukacji Prawnej;

e Przygotowywanie projektow zarzadzen Ministra Sprawiedliwosci dotyczacych funkcjonowania Rady
Nieodptatnej Pomocy Prawnej, Nieodptatnego Poradnictwa Obywatelskiego oraz Edukacji Prawnej;

e Opracowywanie projektow ocen wykonywanych zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej, w celu okreslenia ewentualnych



kierunkow modyfikacji systemu;

o Przekazywanie Komisji Wspdlnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego informacji o wynikach oceny
wykonywania zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego
oraz edukacji prawne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych,

¢ umiejetnos$¢ obstugiwania programéw komputerowych MS Office: Word, Excel;

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego;

e znajomos¢ ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej;

e znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie nieodptatnej pomocy prawnej oraz
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

¢ znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie;

¢ znajomos¢ ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

¢ doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, myslenie analityczne, otwarto$¢ na zmiany,
planowanie i myslenie strategiczne, pozytywne podejscie do klienta, umiejetnos¢ wspoétpracy,
zorientowanie na osiaganie celow, rzetelnos¢ i terminowosc,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 wrzesnia 2019 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 ogloszenia



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

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ms.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

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

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 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
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: do 4313,11 zi (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 2,25).

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.
List motywacyjny oraz oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane.
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 zatgcznikiem 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 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 nastepujgce warunki:

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



