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Specjalista

w Wydziale Prawnym, Departament Lotnictwa

#administracja publiczna #prawo

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa
Chatubinskiego 4/6

koniec naboru 15 listopada

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Realizuje zadania zwigzane z tworzeniem i opiniowaniem projektéw aktéw normatywnych i innych dokumentéw
rzgdowych, w tym: przekazuje propozycje do wykazu prac legislacyjnych i programowych Rady Ministréw oraz wykazu
prac legislacyjnych Ministra; opracowuje projekty dokumentéw rzadowych i dokumentéw nalezacych do wtasciwosci
ministra wiasciwego do spraw transportu w zakresie lotnictwa cywilnego, w tym projektéw zatozen projektdéw ustaw,
projektéw aktéw normatywnych i ocen skutkéw regulacji; prowadzi uzgodnienia wewnetrzne, bierze udziat w
posiedzeniach komisji prawniczych, komisjach sejmowych i senackich; dokonuje wyjasnien o charakterze
interpretacyjnym obowigzujgcych przepiséw prawnych nalezacych do wtasciwosci ministra wtasciwego do spraw
transportu w zakresie lotnictwa cywilnego; opiniuje projekty aktéw normatywnych i innych dokumentéw rzagdowych
opracowywanych przez inne komérki organizacyjne Ministerstwa; opiniuje po uzgodnieniu z organami lub jednostkami
nadzorowanymi przez ministra wtasciwego do spraw transportu lub jemu podlegtymi projekty aktéw normatywnych i inne
dokumenty rzadowe opracowywane przez naczelne i centralne organy administracji rzagdowej z wytaczeniem projektu
ustawy budzetowej i przygotowuje w tym zakresie projekty stanowiska Ministra; przygotowuje lub bierze udziat w
przygotowywaniu projektéw opinii i stanowisk Ministra do projektéw aktéw normatywnych i innych dokumentéw
rzadowych przewidzianych do rozpatrzenia na posiedzeniach Rady Ministréw, Statego Komitetu Rady Ministréw oraz
Komitetu Rady Ministréow do spraw Cyfryzacji

e Prowadzi postepowania administracyjne i poza administracyjne, w tym: opracowuje/opiniuje projekty decyzji,
postanowien w postepowaniu administracyjnym; opracowuje/opiniuje projekty zazalen/ odwotan w postepowaniu
administracyjnym; prowadzi inne czynnosci w postepowaniu administracyjnym; prowadzi procedure odwotawcza;
prowadzi postepowania zwigzane z udzieleniem informacji publicznej

e Rozpatruje skargi, zazalenia, wnioski, odwotania lub inne sygnaty obywatelskie oraz wydaje opinie, w tym: analizuje
sktadane skargi, zazalenia, wnioski, odwotania lub inne sygnaty obywatelskie i zbiera dodatkowe wyjasnienia,
dokumenty; udziela odpowiedzi na ztozone skargi, zazalenia, wnioski, odwotania lub inne sygnaty obywatelskie;
przekazuje do rozpatrzenia wedtug wtasciwosci




e Realizuje zadania zwigzane z prawem europejskim, w tym: analizuje i opiniuje prawo europejskie oraz orzecznictwa
Trybunatu Sprawiedliwosci UE pod katem wprowadzania zmian do prawa polskiego pozostajgcego w obszarze dziatania
Departamentu - we wspétdziataniu z Wydziatem Spraw Miedzynarodowych; dokonuje prawidtowej i terminowe;j
transpozycji dyrektyw europejskich do polskiego prawa oraz wspétpracuje w tym zakresie z wiasciwymi podmiotami;
przygotowuje lub bierze udziat w przygotowywaniu projektéw stanowisk Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
prowadzonych przed Trybunatem Sprawiedliwosci UE

e Monitoruje stan prawny i orzecznictwo oraz standardy, rekomendacje, wytyczne, opinie.
o Dokonuje analiz prawnych, w tym przygotowuje projekty opinii, wyjasnien, interpretacji, ocen.

e Prowadzi obstuge interpelacji i zapytan poselskich, w tym: gromadzi materiaty, przygotowuje odpowiedzi i prowadzi
konsultacje.

e Realizuje zadania zwigzane z tworzeniem i opiniowaniem projektéw zarzadzen, decyzji, regulaminéw, informacji,
procedur regulujacych sprawy wewnetrzne i organizacyjne Ministerstwa.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku prawo

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok doswiadczenia w obstudze prawnej lub legislacji
e Znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

e Znajomos$¢ ustawy - Prawo lotnicze

e Znajomos¢ zasad techniki prawodawczej i procesu legislacyjnego w RP

e Znajomos¢ zagadnien prawa Unii Europejskiej z zakresu lotnictwa cywilnego

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osigganie celéw

e Skuteczna komunikacja

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e dogodna lokalizacje

e elastyczny czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00 - 10.00
e prace zdalng (3 dni w miesigcu)

e owocowe wtorki

e dodatkowe wynagrodzenie tzw. ,trzynastka”, dodatek za wystuge lat, bogaty pakiet szkolen, refundacje nauki jezyka i
studiéw podyplomowych

e pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku i kart sportowych,pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach
e mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie pakietu medycznego, polisy na zycie i znizkowej legitymacji PKP

e wsparcie dla rodzicéw: pokdj rodzica z dzieckiem

e udogodnienia dla rowerzystéw - stojaki na rowery na terenie ministerstwa, prysznic

e preferencyjne ceny positkéw w kantynie znajdujacej sie na terenie ministerstwa

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.




Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegbinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Ministerstwo zajmuje trzy budynki ,A”, ,B” i ,C" 0 nastepujacych uwarunkowaniach technicznych:

» wezet sanitarny przystosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciag w budynku "B” (parter) oraz w budynku , A”
(dostep przy pomocy oséb trzecich)

* wejscie do budynkdw przystosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia

» szerokos¢ drzwi i ciggi komunikacyjne w budynkach przystosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia

* windy dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia

* brak podjazdu dla 0sdb z niepetnosprawnoscig na wysoki parter w budynku A, na ktérym usytuowana jest jedna z sal
konferencyjnych

Inne warunki, dotyczace charakteru stanowiska pracy:

praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner
czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

Rekrutacja zdalna (caty proces, od aplikowania do rozmowy kwalifikacyjnej, jest prowadzony zdalnie, bez wychodzenia z
domu)

UMOWA NA ZASTEPSTWO

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatow
(do wgladu).

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.




Informacja o metodach naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert

* mozliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy merytorycznej

* rozmowa kwalifikacyjna (mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy przez MS Teams lub inny darmowy komunikator
mozliwy do zainstalowania na telefonie)

Nie rozpatrujemy ofert, ktére zostaty nadane po terminie.
Wzdr wymaganych oswiadczen jest dostepny na stronie internetowe;j:
* https://www.gov.pl/web/infrastruktura/nabor-w-sluzbie-cywilnej-z-wylaczeniem-stanowisk-wyzszych

Osoby zakwalifikowane beda informowane telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnego etapu postepowania
rekrutacyjnego.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego - np.
kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk, zakreséw czynnosci lub kopie innych zaswiadczen
(nalezy potwierdzi¢ zamkniety okres i obszar tematyczny doswiadczenia zawodowego)

e Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (nadmiarowych, nie zwigzanych z wymaganiami i
dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu) przekazanych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 15 listopada 2021

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@mi.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 86991 / 05.11.2021.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 86991" na adres: Ministerstwo
Infrastruktury

ul. Chatubinskiego 4/6; 00-928 Warszawa

Dokumenty, z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym , Oferta pracy DL-221/21", nalezy przestac lub
ztozy¢ w siedzibie MI w Kancelarii Giéwnej w godzinach 9:30 - 16:00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 630 18 24 lub 22 630 17 19
lub mailowego na adres: rekrutacja@mi.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/infrastruktura

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.11.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 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 sa w celu realizacji
naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z ustawa 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 Pania/Pana podane dane dodatkowe (nadmiarowe)
niewymagane przez wskazane akty prawne; 4) administrator danych przewiduje mozliwo$¢ powierzenia przetwarzania
danych innym podmiotom Swiadczgcym na rzecz Administratora danych ustugi z zakresu IT; 5) zgodnie z art. 29 ww. ustawy
o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajag wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze; 6) podanie danych osobowych
jest dobrowolne, ale nie podanie danych, ktére sa wymagane przepisami ww. ustaw, lub brak zgody na przetwarzanie
danych podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata; 7) posiada Pani/Pan prawo do: ¢ zgdania
dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, ¢ wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ¢ cofniecia zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktére
zostaty podane dodatkowo (nadmiarowo) i nie s wymagane przez wskazane akty prawne; 8) Pani/Pana dane osobowe nie
podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu; 9) Pani/Pana dane osobowe bedg
przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi wydanymi na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2018 r. poz. 217, z pdZn. zm.) w zakresie: imie i
nazwisko oraz miejsce zamieszkania (miasto). Pozostate dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) 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




