Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 28266 z dnia 05 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 0
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Wydziale Rewindykacji Mienia, Departament Orzecznictwa

Warszawa ul. Wspolna 2/4, 00-926 Warszawa

Warszawa, ul. Chalubinskiego 4/6

WARUNKI PRACY

Pracownikom oferujemy:

- proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 3 560,30 zt brutto, ustalone wg mnoznika 1,900

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

- UMOWEe 0 prace na czas zastepwstwa

- trzynaste wynagrodzenie, bogaty pakiet szkolen, staze eksperckie, refundacje nauki jezyka i studiow
podyplomowych,

- pakiet socjalny: platforma Benefit, dofinansowanie wypoczynku, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach, sala ¢wiczen w budynku Ministerstwa,

- mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie, mozliwos¢
dofinansowania kart sportowych (FitProfit), ruchomy system czasu pracy: rozpoczecie pracy w godz.
7.30-9.00.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- wyjazdy stuzbowe (kilka w ciagu roku)

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe
- praca przy komputerze,

- opis dostepnosci budynku dla oséb z niepelnosprawnoscia znajduje sie na stronie ministerstwa
http://www.miir.gov.pl/strony/ministerstwo/praca-w-ministerstwie/

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie postepowan administracyjnych i pozaadministracyjnych

Opracowywanie projektow decyzji, postanowien w postepowaniu administracyjnym

Prowadzenie innych czynnosci w postepownaiu administracyjnym (w tym: prowadzenie postepowania
wyjasniajacego, przygotowanie/ prowadzenie rozprawy administracyjnej, rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
wydawanie zaswiadczen)

Prowadzenie procedury odwolawczej

Przyjmowanie interesantdw i udzielanie informacji



Wykonywanie zastepstwa procesowego

Wystepowanie przed sadami administracyjnymi i powszechnymi

Przygotowywanie pism procesowych

Przygotowywanie pism procesowych objetych tzw. przymusem adwokackim

Przygotowywanie materiatu dowodowego

Wystepowanie przed organami $cigania

Monitorowanie stanu prawnego i orzecznictwa oraz standardéw/ rekomendacji/ wytycznych/ opinii, etc.
Analizowanie aktualnego stanu prawnego, orzecznictwa i pogladéw doktryny/ standardéw/ rekomendacji/
wytycznych/ opinii

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja
znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami
znajomo$¢ Kodekcu cywilnego

umiejetnos¢ obstugi MS Oficce: Word, Excel

organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

wspolpraca

komunikacja

rzetelnos¢

myslenie analityczne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Dokumenty nalezy przygotowa¢ w jezyku polskim. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku
obcym nalezy dolaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski.

Cv

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie - w przypadku ukonczenia studiow wyzszych na uczelni
zagranicznej prosimy o przestanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte dyplomu.

najp6zniej, tj. w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci musza dostarczy¢ do BZL wszystkie wymagane
prawem dokumenty i oswiadczenia, w tym wlasnorecznie podpisane: o§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego albo kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe. Aktualny wzoér oswiadczen jest dostepny
pod adresem:
http://miir.bip.gov.pl/zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej/nabor-do-sluzby-cywilnej-z-wylaczeniem-wyzszych-s
tanowisk.html

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 czerwca 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Aplikacje mozna sklada¢ na adres mailowy: kariera@miir.gov.pl
Dokumenty mozna tez przynies¢ lub wystac na adres:
Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju
BZL
ul. Wspoélna 2/4
00-926 Warszawa
z dopiskiem na aplikacji oraz w tytule maila: DO 130
Kancelaria czynna w godz. 8>-16%>

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

* administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Minister Inwestycji i
Rozwoju z siedziba w Warszawie (00-926), ul. Wspdlna 2/4, * kontakt do Inspektora Ochrony Danych (IOD):
IOD@miir.gov.pl, * dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego w kolejnych naborach kandydatéw na pracownikdéw Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju na
podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, ¢ zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych,
* dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowej, * dane
zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace od
zakonczenia naboru, ¢ osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z
udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju. Ponadto przystuguje jej
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, ¢ w trakcie
przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju nie dochodzi
do wylacznie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1i4
RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczace przyjecia kandydata do pracy nie zapadaja wytacznie
automatycznie oraz ze nie buduje sie zadnych profili kandydatéw, ¢ osobie, ktérej dane dotycza przystuguje
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych, °
podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Ministerstwie Inwestycji i Rozwaju.

INNE INFORMACJE:

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

Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znaleZ¢ na stronie: http:
/lwww.miir.gov.pl/ w zakladce Ministerstwo/Praca i kariera lub uzyska¢ pod nr tel. (22) 522 54 55
Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci/rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie po zakonczeniu rekrutagcji.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, ze spetnienie wymagan formalnych jednoznacznie wynika
z przestanych dokumentow.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga.

Wskaznik zatrudnienia w MIIR oséb niepeinosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji



zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych przekracza 6% : NIE

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



