Ministerstwo Infrastruktury w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 34608 z dnia 25 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 o6
pazdziernika
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Wydziale Legislacji Zewnetrznej w Departamencie Prawnym

Warszawa ul. Chalubinskiego 4/6, 00-928 Warszawa

WARUNKI PRACY

Ministerstwo zajmuje trzy budynki ,A”, ,B” i ,C” o nastepujacych uwarunkowaniach technicznych:

wezel sanitarny przystosowany do potrzeb oséb niepeilnosprawnych w budynku "B” (parter) oraz w

budynku ,A” (dostep przy pomocy 0s6b trzecich)

wejscie do budynkow przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych

szerokos¢ drzwi i ciagi komunikacyjne w budynkach przystosowane do potrzeb oséb niepelmosprawnych
windy dostosowane do potrzeb o0séb niepelnosprawnych

brak podjazdu dla oséb niepelnosprawnych na wysoki parter w budynku A, na ktérym usytuowana jest

jedna
z sal konferencyjnych

Pracownikom oferujemy:

dogodna lokalizacje i ruchomy system czasu pracy: rozpoczynanie pracy w godz. 7.30-9.00.
dodatkowe wynagrodzenie tzw. ,trzynastka”, bogaty pakiet szkolen, refundacje nauki jezyka i studiéw

podyplomowych,

pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku i kart sportowych, pozyczki pracownicze na preferencyjnych

warunkach,

mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie ubezpieczenia zdrowotnego, polisy na zycie i znizkowej

legitymacji PKP

Inne warunki, dotyczace charakteru stanowiska pracy:

praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

ZAKRES ZADAN

e Obstuga udziatu Ministra, sekretarza stanu, podsekretarzy stanu w posiedzeniach odpowiednio Rady

Ministrow, SKRM, KRMC oraz koordynacja wypracowania stanowiska resortu do dokumentéw bedacych
przedmiotem obrad KRMC, w tym: przygotowywanie dla Ministra, sekretarza stanu, podsekretarzy stanu
teczki z dokumentami przewidzianymi do rozpatrzenia na posiedzeniu odpowiednio Rady Ministrow, SKRM
i KRMC; przedstawianie dyrektorowi lub zastepcom dyrektora teczki po posiedzeniu odpowiednio Rady
Ministrow, SKRM i KRMC; przesylanie wlasciwej komorce organizacyjnej Ministerstwa zalecen z



posiedzenia odpowiednio Rady Ministréw, SKRM i KRMC; uporzadkowanie dokumentacji po posiedzeniu
odpowiednio Rady Ministréw, SKRM i KRMC i umieszczenie we wlasciwych biezacych aktach sprawy

¢ Opiniowanie projektéw ustaw i rozporzadzen lub zalozen do projektéw aktdéw prawnych powszechnie
obowiazujacych inicjowanych poza Ministerstwem (zewnetrzne projekty dokumentéw rzadowych)

e Obstuga korespondencji i dokumentacji w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku prawo

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

e Znajomos$¢ zasad techniki prawodawczej

¢ Znajomosc¢ regulacji dotyczacych funkcjonowania Rady Ministréw oraz Ministerstwa
e Znajomosc¢ przebiegu procesu legislacyjnego

e Znajomosc¢ systemu prawa w tym Konstytucji RP i umiejetnos$¢ poruszania sie w nim
¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osiaganie celow

¢ Skuteczna komunikacja

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o 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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (nadmiarowych, nie zwigzanych z
wymaganiami i dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu) przekazanych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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: 05 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Infrastruktury
ul. Chatubinskiego 4/6; 00-928 Warszawa
Dokumenty, z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym , Oferta pracy DP-65", nalezy przestac lub
zlozy¢ w
siedzibie MI w Kancelarii Gléwnej w godzinach 8:15 - 16:15 lub mailowo na adres: rekrutacja@mi.gov.pl

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Infrastruktury z siedzibg w Warszawie, przy ul.
Chatubinskiego 4/6, zwany dalej ,,Administratorem danych”; 2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu
realizacji naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej; 3) podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej, Kodeks pracy oraz udzielona przez Panig/Pana zgoda w zakresie w jakim zostaty przez
Panig/Pana podane dane dodatkowe (nadmiarowe) niewymagane przez wskazane akty prawne; 4) administrator
danych przewiduje mozliwos¢ powierzenia przetwarzania danych innemu podmiotowi - w zakresie rejestracji
korespondencji: Rodan Development Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Putawska 543; 5) zgodnie z art. 29
ww. ustawy o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik
naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze; 6)
podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niepodanie danych, ktére sg wymagane przepisami ww. ustaw,
lub brak zgody na przetwarzanie danych podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty
kandydata; 7) posiada Pani/Pan prawo do: ¢ Zzadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, * wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ¢ cofniecia zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktére zostaty podane
dodatkowo (nadmiarowo) i nie sg wymagane przez wskazane akty prawne; 8) Pani/Pana dane osobowe nie
podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu; 9) Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi wydanymi na podstawie art. 6 ust. 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, z pdzn.
zm.) w zakresie: imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania (miasto). Pozostate dane zawarte w Pani/Pana
aplikacji zostang usuniete po uptywie 3 miesiecy od daty zakohczenia naboru lub zatrudnienia wybranego w
naborze kandydata. 10) dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Ministerstwie Infrastruktury:
Inspektor ochrony danych, Ministerstwo Infrastruktury, ul. Chatubinskiego 4/6, 00-928 Warszawa, adres e-mail:
inspektor.RODO@mi.gov.pl

INNE INFORMACJE:

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

Do udzialu w naborze zachecamy osoby posiadajace orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkdéw
pracy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na pteé¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Aplikacje mozna rowniez przesyta¢ mailowo na adres: rekrutacja@mi.gov.pl (wymagane w ogltoszeniu
os$wiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez osoby aplikujace i przestane w formie skanu).
Dokumenty zataczane przez kandydatéw do oferty, wystawione w jezyku obcym, winny by¢ przettumaczone na
jezyk polski.

Wzér wymaganych oswiadczen jest dostepny na stronie internetowej https://www.gov.pl/infrastruktura w
zakladce Praca. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Osoby zakwalifikowane beda
informowane telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Po zakonczeniu naboru oferty zlozone przez kandydatdw, ktorzy nie zostali zatrudnieni oraz sprawdziany
wiedzy

i umiejetnosci przeprowadzone w ramach naboru, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 630-18-24

LEGENDA



® O

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.

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.



