Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24784 z dnia 29 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Uwtaszczen i Gospodarki Nieruchomos$ciami, w Departamencie Orzecznictwa

Warszawa Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju
ul. Wspolna 2/4
ul. Chalubinskiego 4/6 (Budynek A) Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- analiza akt oraz akt archiwalnych,

- reprezentowanie urzedu na zewnatrz przed sadami administracyjnymi

i powszechnymi,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe
- krajowe/lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

- zagrozenie korupcja

Pracownikom oferujemy:

- 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 gtéwnym 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.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca przy komputerze

- W biurze dostepnym dla 0s6b z niepelnosprawnoscia
- praca w kameralnych pokojach

ZAKRES ZADAN

¢ 1. prowadzenie postepowan administracyjnych w celu pozyskania materiatu dowodowego i
wszechstronnego wyjasnienia okolicznosci sprawy,



2. analiza zebranego materiatu dowodowego oraz przygotowanie projektu rozstrzygniecia (decyzji,
postanowienia) w celu przedtozenia do podpisu,

3. przygotowywanie projektow pism procesowych oraz wystepowanie przed sadami w celu obrony
interesow Ministra Inwestycji i Rozwoju oraz Skarbu Panstwa,

4. analiza orzecznictwa sadowego w celu zapewnienia prawidlowosci przygotowywanych rozstrzygniec i
pism procesowych,

¢ 5. przyjmowanie interesantéw w indywidualnych sprawach w celu udzielenia lub pozyskania informacji w
toku postepowania

6. prowadzenie rozpraw administracyjnych w budynku Ministerstwa oraz na terenie kraju celem uzyskania
dodatkowego materiatu dowodowego oraz zapewnienia stronom i zainteresowanym mozliwosci czynnego
udzialu w postepowaniu,

¢ 7. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w celu obstugi postepowan administracyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze magisterskie na kierunku prawo

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze orzecznictwa administracyjnego
¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
¢ znajomos¢ kodeksu cywilnego

¢ wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office: Word, Excel

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

e wspolpraca

e komunikacja

o rzetelnosé

¢ myslenie analityczne

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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: 19 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Aplikacje mozna sktadac przez ePUAP lub na adres mailowy: kariera@miir.gov.pl



Dokumenty mozna tez przynies¢ lub wysta¢ na adres:
Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju

BZL

Ul. Wspélna 2/4

00-926 Warszawa

z dopiskiem w liScie motywacyjnym oraz w tytule maila: DO 84 z

Kancelaria czynna w godz. 8'5-16%

INNE INFORMACJE:

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

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

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

Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

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

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen dostepnych pod adresem
http://mr.bip.gov.pl/zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej/nabor-do-sluzby-cywilnej-z-wylaczeniem-wyzszych-stano
wisk.html

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju przyjmuje dokumenty do rekrutacji wylacznie w jezyku polskim i
angielskim.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w innym niz angielski jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich
ttumaczenie na jezyk polski.

Metody/techniki, ktore beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci/rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy; a w przypadku kandydatow, ktoérzy
wyrazili zgode na przetwarzanie danych osobowych na poczet przysztych rekrutacji - po uptywie 12 miesiecy
od rozstrzygniecia naboru.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znaleZ¢ na stronie: http:
/fwww.miir.gov.pl/ w zakladce Ministerstwo lub uzyska¢ pod nr

tel. (22) 522 54-47

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



