Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 25475 z dnia 13 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 06
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: ds. legislacji i umow miedzynarodowych
w Wydziale Legislacji i Uméw Miedzynarodowych Departamentu Prawnego

Warszawa Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
ul. Batorego 5
02-591 Warszawa

WARUNKI PRACY

Udziat w konferencjach uzgodnieniowych, komisjach prawniczych dotyczacych procedowanych projektow
aktéw normatywnych, réwniez poza siedziba urzedu.

ZAKRES ZADAN

¢ Procedowanie projektéw aktdw normatywnych przygotowywanych w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i
Administracji: opracowywanie pod wzgledem prawnym, legislacyjnym i redakcyjnym projektow aktow
normatywnych pozostajacych w zakresie wtasciwosci Ministra, podlegajacych uzgodnieniom; koordynacja
uzgodnien takich projektow, w tym organizowanie miedzyresortowych konferencji uzgodnieniowych i
udziat w posiedzeniach komisji prawniczych oraz pracach parlamentarnych, a takze opiniowanie pod
wzgledem prawnym, legislacyjnym i redakcyjnym projektow aktéw normatywnych przygotowywanych
przez komorki albo jednostki podlegte badZ nadzorowane przez Ministra. Opracowywanie i weryfikacja
tekstow jednolitych aktéw prawnych z zakresu wtasciwosci Ministra. Biezaca kontrola i nadzorowanie
catego procesu.

¢ Procedowanie projektow aktéw normatywnych innych organéw: opracowywanie na podstawie opinii
wlasciwych komorek organizacyjnych oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Ministra oraz
wlasnej analizy, stanowisk Ministra wobec przekazanych do konsultacji projektéw aktdw normatywnych
oraz udzial w konferencjach uzgodnieniowych i posiedzeniach komisji prawniczych oraz, na polecenie
kierownictwa resortu, w pracach parlamentarnych nad tymi projektami.

¢ Procedowanie projektéw umoéw miedzynarodowych zgtaszanych przez inne organy: opracowywanie na
podstawie opinii wlasciwych komdrek organizacyjnych oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych przez
Ministra oraz wlasnej analizy, stanowisk Ministra wobec przekazanych do uzgodnien projektéw umow
miedzynarodowych oraz udziat w konferencjach uzgodnieniowych i innych spotkaniach i posiedzeniach w
Www. sprawach.

e Prowadzenie procedury podpisywania aktéw normatywnych przez Ministra: przedstawianie Ministrowi do
podpisu projektow aktéw wykonawczych do ustaw oraz przygotowywanie do ogtoszenia w Dzienniku Ustaw
Rzeczypospolitej Polskiej i Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" aktéw
normatywnych Ministra, a takze w Dzienniku Urzedowym Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji.



e Praktyczne stosowanie podstawowej wiedzy z zakresu prawa Unii Europejskiej, w szczegoélnosci znajomos¢
podstawowych typow aktow normatywnych: traktatéw, dyrektyw i rozporzadzen, a takze podstawowych
informacji dotyczacych procedury implementacji dyrektyw. Umiejetnos¢ efektywnej wspdltpracy z osobami
odpowiedzialnymi w komoérce organizacyjnej za kwestie zwiazane z prawem Unii Europejskie;j.

e Pehienie cyklicznego dyzuru koordynujacego opracowanie notatek na posiedzenia Rady Ministréow,
Statego Komitetu Rady Ministréw oraz w razie potrzeby Komitetu do Spraw Europejskich i Komitetu Rady
Ministréw do Spraw Cyfryzacji, Komitetu Ekonomicznego Rady Ministréw oraz Kolegium do Spraw Stuzb
Specjalnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ Powyzej 2 lat doswiadczenia zawodowego w obszarze legislacji.

e Powyzej 2 lat doswiadczenia zawodowego w administracji publiczne;j.

¢ Biegla znajomos¢ procesu legislacyjnego, w szczegdlnosci Konstytucji, ustawy o Radzie Ministréw,
Regulaminu pracy Rady Ministréow, Zasad Techniki Prawodawczej, ustawy o umowach miedzynarodowych
oraz innych aktdéw zwigzanych z tym procesem.

e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw, umiejetnos¢ wspotpracy, rzetelnosé,
umiejetnos¢ komunikacji, gotowos¢ do doskonalenia zawodowego.

¢ Kreatywnos$¢, umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetno$¢ myslenia analitycznego.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Aplikacja legislacyjna lub legislacyjne studia podyplomowe

e Umiejetnos¢ obstugi pakietdw programdéw biurowych, prawniczych i do zarzadzania trescia w Internecie.

e Znajomo$c¢ jezyka Unii Europejskiej (innego niz jezyk polski i jezyk angielski) na poziomie
komunikatywnym.

o Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula nie nizsza niz "poufne" oraz odpowiadajaca jej klauzula UE.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego prawniczego.

¢ Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakresow obowiazkdw lub opiséw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe
(powyzej 2 lat doswiadczenia zawodowego w obszarze legislacji oraz powyzej 2 lat doswiadczenia
zawodowego w administracji publicznej).

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie aplikacji legislacyjnej lub legislacyjnych studiow
podyplomowych.

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula nie nizsza niz "poufne" oraz odpowiadajaca jej klauzula UE.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
Biuro Kadr, Szkolenia i Organizacji - WZZL
ul. S. Batorego 5,
02-591 Warszawa
Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: DP/WLM - starszy specjalista - zastepstwo
Osobiscie w Biurze Przepustek przy ul. Rakowieckiej 2a , w godz. 8.15-16.00

INNE INFORMAC]E:

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

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji zaprasza do udziatu w naborze réwniez osoby
niepelosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I
OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny
speliania wymagan dodatkowych przez kandydatow.

Planowane techniki i metody naboru:

[J praca pisemna;

0 rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzianem znajomosci jezyka UE (innego niz jezyk polski i jezyk angielski).
Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb nieujetych w protokole naboru zostana zniszczone.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl, http://bip.mswia.gov.pl oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym

w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (22) 60-154-78 lub (22) 60-141-46

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



