Gtéowny Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie
00-926 Warszawa Wspdlna 2
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gtoszenie nr 83170/ 20.08.2021

pecjalista Do Spraw Legislacji

Do spraw: ds. obstugi legislacyjnej Urzedu w Departamencie Nadzoru, Kontroli i Organizacji Stuzby
Geodezyjnej i Kartograficznej

#

legislacja

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny

n

iepetnosprawnosciami

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Wynagrodzenie
zasadnicze

n Warszawa 6 wrzesnia
koniec naboru

Wspélna 2 2021r. 5689,49 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:

Uczestniczy w procesie uzgadniania przez Urzad z ministrami i centralnymi organami administracji rzadowej projektéw
~zewnetrznych” aktéw prawnych w celu zapewnienia precyzyjnego i komunikatywnego brzmienia projektowanych
przepisdéw, ich spdjnosci z systemem prawa oraz przestrzegania regulacji dotyczacych przebiegu procesu legislacyjnego.

Prowadzi sprawy z zakresu uzgodnieh miedzyresortowych projektéw przepiséw prawa sporzadzanych przez Gtéwnego
Geodete Kraju z upowaznienia ministra nadzorujacego dziat w celu zapewnienia przestrzegania regulacji dotyczacych
przebiegu procesu legislacyjnego.

Uczestniczy w konferencjach uzgodnieniowych, komisjach prawniczych oraz posiedzeniach komisji i podkomisji Sejmu i
Senatu Rzeczypospolitej, w celu zapewnienia precyzyjnego i komunikatywnego brzmienia projektowanych przepiséw i ich
spodjnosci z systemem prawa.

Wspétdziata z komdrkami merytorycznymi Urzedu w sprawach zwigzanych z opracowywaniem przez GGK aktéw
prawnych z upowaznienia Ministra Rozwoju.

Przygotowuje sprawozdania zwigzane z pracami legislacyjnymi, w tym monitoruje terminy poszczegélnych faz procesu
legislacyjnego w odniesieniu do przepiséw wykonawczych opracowywanych przez komérki organizacyjne Urzedu.

Wspétdziata z komdérkami merytorycznymi Urzedu w sprawach zwigzanych z opracowywaniem wewnetrznych aktéw
normatywnych.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok praca zwigzana z obstuga legislacyjng

e Znajomos¢ przepisOw z zakresu zasad tworzenia prawa - ,Zasady techniki prawodawczej”, Regulamin pracy Rady
Ministréw.

e Umiejetnos¢ redagowania i analizy tekstéw prawnych oraz pism urzedowych
¢ Umiejetnos¢ obstugi systemoéw informacji prawne;j

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej

e Komunikatywnos¢

e Samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé, doktadnosé

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej
¢ Ukonczona aplikacja legislacyjna

e Aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
zastrzezone albo zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajgce;.

e Ogdlna znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego
o Asertywnos¢

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

o Dopfata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
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Dostepnosé

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

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

e Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z wiasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajgcych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

e Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
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materiatach drukowanych).
e Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Obstuga standardowych urzadzen biurowych.

W budynku znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

Brak miejsca parkingowego dla 0séb niepetnosprawnych bezposrednio przed budynkiem.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o 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.

Pracownikom oferujemy:

* stabilng prace w jednostce administracji panstwowej, otwarte i przyjazne Srodowisko pracy, zatrudnienie na
podstawie umowy o prace,

* dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

* trzynaste wynagrodzenie,
* nagrody uznaniowe,

* mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych (m in. dofinansowanie do kosztéw zwigzanych z naukga jezykéw
obcych, bogaty pakiet szkolen),




* pakiet socjalny (m. in. dofinansowanie wypoczynku, mozliwos¢ korzystania z programu Multisport),
* mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. W ofercie nalezy poda¢
dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Wszystkie oswiadczenia powinny by¢
wtasnorecznie podpisane. Wzory oswiadczen znajdujg sie na stronie internetowej GUGIK. Metody i techniki selekc;ji:
formalna weryfikacja (preselekcja) ofert ztozonych przez kandydatdw, sprawdzian wiedzy i umiejetnosci, niezbednych
do realizacji zadan na stanowisku, rozmowa kwalifikacyjna. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu). Kandydaci i kandydatki spetniajacy wymagania formalne, ktdérzy - po analizie
ofert - zostang zakwalifikowani do kolejnych etapdw naboru, beda powiadamiani o terminie i miejscu ich
przeprowadzenia. Oferty kandydatéw i kandydatek przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, a jezeli nabdr zostat zakohczony bez wytonienia
kandydata/kandydatki - przez okres 3 miesiecy od ogtoszenia wyniku naboru. W okresie przechowywania ofert
kandydaci i kandydatki majg prawo wgladu do dokumentéw zwigzanych z naborem, z uwzglednieniem ochrony
danych osobowych, oraz do odbioru ztozonych dokumentéw. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22)
56 31 478

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentéw
e test wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 6 wrzesnia 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 83170" na adres: Miejsce sktadania dokumentow:
Gtowny Urzad Geodezji i Kartografii

ul. Wspélna 2

00-926 Warszawa

lub

za posrednictwem platformy ePUAP /887pujdw65/skrytka
lub

na adres mailowy rekrutacje@gugik.gov.pl




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 56 31 478
lub mailowego na adres: rekrutacje@gugik.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.09.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Gtéwny Geodeta Kraju, ul. Wspdlna 2, 00-926 Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii, ul. Wspéina 2
00-926 Warszawa; e-mail: iod@gugik.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

