Ministerstwo Cyfryzacji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 14145 z dnia 10 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
sierpnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: organizacyjno-prawnych
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Ministerstwo Cyfryzacji
ul. Krolewska 27
00-060 Warszawa

WARUNKI PRACY

Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ zapewnienie obstugi prawnej Biura, w tym wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Biura

e reprezentowanie Ministra Cyfryzacji oraz Dyrektora Generalnego przed sadami w sprawach wynikajacych
ze stosunku pracy oraz wynikajacych z nich spraw odszkodowawczych

e opracowanie oraz wprowadzanie zmian do regulaminu organizacyjnego Ministerstwa, regulaminéw
wewnetrznych komoérek organizacyjnych oraz innych aktéw wewnetrznych i monitorowanie skutkow tych
zmian

¢ udzielanie porad prawnych pracownikom Biura w zakresie prowadzonych przez nich spraw. Sporzadzanie i
opiniowanie projektéw umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa
lub dyrektora Biura Dyrektora Generalnego, w tym proponowanie zmian do postanowien umownych,
budzacych powazne watpliwosci interpretacyjne lub zastrzezenia prawne

e opracowywanie pism procesowych i przygotowywanie spraw w celu przekazania ich wlasciwym sagdom

¢ udzielanie wyjasnien z zakresu prawa pracy, zwiazanych ze stosunkiem pracy

o udzial w przygotowywaniu projektéw aktéw prawnych na potrzeby Biura

¢ opiniowanie projektéw aktow prawnych i dokumentéw wywotujacych skutki prawne oraz dokonywanie
analiz prawnych tych projektow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze
o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze pomocy prawne;j



¢ znajomos¢ podstaw ustrojowych funkcjonowania panstwa

e znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi
e znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw prawniczych

¢ znajomos¢ techniki prawodawczej oraz procesu legislacyjnego

e umiejetnosci negocjacyjne

e umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ umiejetnos$¢ wspdlpracy w zespole

¢ umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie

e zorientowanie na osiaganie celu

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e ukonczone studia podyplomowe z zakresu legislacji

e wpis na liste radcéw prawnych

e znajomos¢ zakresu dziatania Dyrektora Generalnego Ministerstwa

e znajomos¢ zakresu dziatania Ministra Cyfryzacji

¢ doswiadczenie zawodowe w wystepowaniu przed sadami administracyjnymi i powszechnymi
¢ doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

¢ doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw pracowniczych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 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/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:



Ministerstwo Cyfryzacji

ul. Krélewska 27

00-060 Warszawa

z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym:
»gtowny specjalista/BDG/MC "

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania zwarte w
niniejszym ogtoszeniu.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Dokumenty ztozone

w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapow selekcji zostang powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczng o ich terminie. Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie
opublikowana na stronach internetowych: http://nabory.kprm.gov.pl, http://mc.bip.gov.pl oraz udostepniona w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (22) 556 84 74.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



