Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15939 z dnia 28 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Postepowan Rejestrowych w Departamencie Gospodarki Ziemia

Warszawa Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
ul. Wspolna
00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa,

- zagrozenie korupcja,

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np.: obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- uzytkowanie sprzetu biurowego,

- praca siedzaca przed komputerem z monitorem ekranowym,

- budynek Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie dostosowany jest do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poprzez zapewnienie odpowiedniej szerokosci ciagéw komunikacyjnych, odpowiedniej
szerokosci drzwi, braku progéw na ciagach komunikacyjnych i do pomieszczen biurowych, wytozenie na
ciagach komunikacyjnych wyktadziny antyposlizgowej, dostosowanie toalet, platformy przyschodowe
zamontowane sa przy schodach wewnetrznych prowadzacych z holu gléwnego na korytarze parteru,

- budynek moze stwarza¢ problemy dla 0s6b niepelnosprawnych ruchowo, ze wzgledu na korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie projektéw odpowiedzi do spraw z zakresu udostepniania szeroko rozumianych informacji
o prowadzonych postepowaniach w celu realizacji zadan Departamentu,

e przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,
przygotowywanie projektéw pism w postepowaniach sadowych oraz reprezentowanie Ministra przed
sadami administracyjnymi w celu realizacji zadah Departamentu,

¢ prowadzenie przejsciowej sktadnicy akt w celu zachowania wlasciwej kolejnosci rozpatrywania spraw w
Departamencie,

e udzielanie Dyrekcji Departamentu lub pracownikom informacji na temat stanu spraw, udzielanie
interesantom niezbednej informacji i kierowanie ich do konkretnego wydziatu lub osoby w tym wydziale w
celu utatwienia im dostepu do informacji,



e opracowywanie analizy przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw, odwotan i listow oraz

przyjec interesantow dla Biura Kontroli oraz przygotowywanie okresowych wykazow i zestawien
wplywajacych spraw i sposobu ich zalatwienia w celu prawidlowego obiegu dokumentéw i zapewnienia
wlasciwego realizowania zadan w Departamencie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

roczny staz pracy w administracji publicznej,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz jej organizacji,

znajomos$¢ przepiséw postepowania administracyjnego,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo lub administracja lub politologia,

6-miesieczne doswiadczenie: w prowadzeniu spraw zwigzanych z orzecznictwem administracyjnym w
zakresie gospodarki nieruchomosciami lub w sprawach z zakresu udzielania informacji publicznej,
znajomos¢ przepiséw dotyczacych dostepu do informacji publiczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany w ogloszeniu
roczny staz pracy w administracji publiczne;j,

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
kopie swiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych 6-miesieczne
doswiadczenie: w prowadzeniu spraw zwiazanych z orzecznictwem administracyjnym w zakresie
gospodarki nieruchomog$ciami lub w sprawach z zakresu udzielania informacji publicznej.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 pazdziernika 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wspélna 30, 00-930 Warszawa



lub w MRiRW, pok. 139 (pn.-pt., 8.15-16.15)
z dopiskiem: , oferta pracy - specjalista w GZ”

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
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Wszystkie wymagane o$wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie sprawdzianu wiedzy
lub umiejetnosci i rozmowy kwalifikacyjnej.

Decyduje data wptywu do MRiRW.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Po uplywie terminu sktadania ofert pracy, kandydatki/kandydaci nie moga ich uzupeknic.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje: 22/623-20-41.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



