Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26909 z dnia 11 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

radca prawny

do spraw: obstugi prawnej
w Zespole Prawnym, Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa MINISTERSTWO KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO
UL. KRAKOWSKIE PRZEDMIESCIE 15/17
00-071 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

- budynek z podjazdem dla wéozkéw inwalidzkich,

- bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie na wozkach inwalidzkich - konieczna asysta innego
pracownika,.

- w budynku brak oznaczen dla oséb niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym

- nie wystepuja szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy,

- praca w pokoju wieloosobowym,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,
- praca przy komputerze powyzej czterech godzin oraz przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, kserokopiarka,
skaner, niszczarka,

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami w budynku.

ZAKRES ZADAN

e Zapewnia obstuge prawna w zakresie prawa i postepowania administracyjnego oraz cywilnego we
wszystkich sprawach z zakresu wtasciwosci Ministra wlasciwego ds. kultury, Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego, w tym dochodzenia naprawiania szkody i roszczen cywilnych w postepowaniu
cywilnym, w celu realizacji wymogéw ustawowych.

o Udziela porad prawnych, w szczegdlnosci pracownikom i komoérkom organizacyjnym Ministerstwa, w
sprawach zwiazanych z interpretowaniem przepiséw prawa z zakresu wlasciwosci Ministra wlasciwego do
spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, w celu rozstrzygania kwestii watpliwych w swietle
przepiséw prawa.

¢ Przygotowuje projekty opinii prawnych w celu ich wykorzystania w sprawach prowadzonych przez
Ministerstwo lub Ministra, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura, w tym opinii dotyczacych
projektéw uméw i upowaznien.

¢ Przygotowuje projekty pism procesowych w celu ich wykorzystania w sprawach prowadzonych przez
Ministra lub Ministerstwo, w szczegolnosci w sprawach zwigzanych z nadzorem Ministra nad fundacjami



dziatajacymi w sferze kultury.

¢ Przygotowuje projekty odpowiedzi na pytania kierowane do Ministra lub Ministerstwa w celu udzielania
odpowiedzi podmiotom zainteresowanym, w szczegolnosci nadzorowanych przez Ministra instytucji kultury
oraz wnioskodawcow, wystepujacych o interpretacje przepisow prawa z zakresu kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego.

¢ Wystepuje, zgodnie z udzielonymi peltnomocnictwami, w charakterze peinomocnika procesowego w
sprawach z udzialem Ministerstwa jako pracodawcy lub jednostki organizacyjnej Skarbu Panstwa i
Ministra jako organu administracji, odpowiada za prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej
w zakresie prowadzonego procesu, w celu realizacji wymogow ustawowych w kwestii reprezentacji organu.

e Wykonuje inne czynnosci w ramach obstugi prawnej, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych dostepu do
informacji publicznej w celu nadzorowania profesjonalnego charakteru dziatalnosci urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w swiadczeniu pomocy prawnej w administracji publicznej

e Uprawnienia radcy prawnego.

e Wiedza: biegla znajomo$¢ prawa i procedury administracyjnej, znajomos¢ procedury sadowej, znajomos¢
ustawy o stuzbie cywilnej, znajomos¢ przepiséw prawa kultury, w szczegdlnosci ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

¢ Kompetencje: praktyczne zastosowanie prawa, skuteczna komunikacja, gotowo$¢ do rozwoju zawodowego,
myslenie analityczne, rzetelnosc¢ i terminowos¢, zorientowanie na osiaganie celéw, kreatywnosc¢.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e 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 dokumentéw potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kwestionariusz osobowy zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego: www.mkidn.gov.pl

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego uprawnienia radcy prawnego.

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - 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: 24 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego



Biuro Podawcze
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa
Dodatkowe informacje mozna uzyskac: rekrutacja@mkidn.gov.pl, tel. 42 10 574

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%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu dokumentéw do Ministerstwa,
Biuro Podawcze czynne w godz. 8.15 - 16.00). Dokumenty winny by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie. Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Podawczego lub wysta¢ poczta. W ofercie
nalezy podac¢ adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego. Osoby,
ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Prosimy o rzetelne
przygotowanie aplikacji. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Po zakonczeniu procesu naboru oferty
niespetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata
podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska. Dokumenty zlozone w
ramach naboru nie beda zwracane.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
speliaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

Wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

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.
Proponowany minimalny mnoznik na stanowisku: 3,0

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszeistwo 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.



