Ministerstwo Sprawiedliwosci w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8421 z dnia 13 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
lutego
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi administracyjno - gospodarczej
w Wydziale Administracyjnym w Biurze Administracyjno - Finansowym

Warszawa Ministerstwo Sprawiedliwosci
Al. Ujazdowskie 11
00-950 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,
kontakt z klientem zewnetrznym,
budynek dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych Ministerstwa
Sprawiedliwosci, w tym srodkéw trwalych oraz sktadnikéw majatkowych zakupionych w procesie realizacji
projektow finansowanych ze srodkéw unijnych, dokonywanie zmian w ewidencji

e prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem sktadnikéw majatkowych Ministerstwa jednostkom
organizacyjnym resortu sprawiedliwosci i innym podmiotom, wystawianie dokumentéw OT, PR, PT, LT oraz
wspolpraca z Komisja ds. oceny przydatnosci, sprzedazy i likwidacji zuzytych i zbednych sktadnikow
majatku ruchomego Ministerstwa Sprawiedliwosci

¢ analizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej pod katem zgodnosci realizowanego procesu
gospodarczego z obowigzujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa oraz ustaleniami i
warunkami wynikajacymi z realizowanych umoéw i porozumien,

e wspolpraca z Wydziatem Rachunkowosci Budzetowej MS oraz z Departamentem Informatyzacji i Rejestrow
Sadowych MS w zakresie oceny kompletnosci srodkow po zakonczeniu procesu inwestycji,

¢ udzial w procedurach zwiazanych z ubezpieczeniem majatku, przygotowanie spisu sktadnikow
majatkowych z podziatem na lokalizacje,

¢ sporzadzanie sprawozdan do GUS,

¢ wystawianie pracownikom not obcigzeniowych za zagubiony sprzet,

e wspolpraca z Wydzialem Rachunkowos$ci Budzetowej w zakresie poréwnan stanéw ewidencji prowadzone;j
w ksiegach rachunkowych a modutem pomocniczym ,S$rodki trwate”,

o dokonywanie klasyfikacji Srodkéw trwatych, naliczanie amortyzagcji i innych odpiséw zgodnie z regulacjami
prawa w tym zakresie.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: 1 rok w jednostkach sektora finanséw publicznych na stanowisku o podobnym
zakresie zadan,

¢ doskonalenie zawodowe, identyfikacja z misja urzedu, komunikacja, otwarto$¢ na zmiany, pozytywne
podejscie do klienta, myslenie analityczne, umiejetno$¢ wspotpracy, zorientowanie na osiaganie celéw,

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, w tym bardzo dobra w zakresie ewidencji sktadnikéw majatku
trwatego,

¢ biegta obstuga pakietu MS Office,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lutego 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 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 3466,60 zt (mnoznik kwoty bazowej do wysokosci 1,85).

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty spetnia 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 (decyduje data stempla pocztowego).

Oferty nie spetniajace wymagan formalnych 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 12 707.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



