Ministerstwo Przemystu w Katowicach
40-039 Katowice ul. Powstancéw 30

Ogtoszenie nr 153009 / 18.06.2025

Gtowny Specjalista

Do spraw: obstugi prawnej w Departamencie Prawnym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

koniec naboru Katowice 28 czerwca od 8831,90 zt
ul. Powstancéw 30 2025 r. do 1!())763,88 zt
rutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje projekty opinii prawnych w zakresie kompetencji Ministra Przemystu oraz zadan realizowanych przez
Ministerstwo.

Przygotowuje projekty pism procesowych w sprawach rozpatrywanych przez sady powszechne oraz projekty skarg
kasacyjnych do Naczelnego Sadu Administracyjnego.

Opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym projekty: petnomocnictw i upowaznien, umoéw i porozumien zawieranych w
imieniu Skarbu Pafstwa przez Ministra Przemystu i Ministerstwo Przemystu , innych oswiadczen woli i wiedzy sktadanych
w imieniu Skarbu Panstwa, postanowien i decyzji administracyjnych, odpowiedzi na skargi do sadéw administracyjnych
oraz sprzeciwy od decyzji, pism procesowych w sprawach rozpatrywanych przez sady administracyjne.

Opiniuje projekty zawiadomien o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub przestepstwa skarbowego sktadanych w
imieniu Ministra Przemystu lub Ministerstwa i wykonuje czynnosci procesowe w toku postepowania karnego.

Opiniuje projekty uméw cywilno-prawnych zawieranych w imieniu Ministerstwa
Opiniuje i przygotowuje projekty regulacji wewnetrznych.

Przygotowuje wktady do odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej w ramach wtasciwosci Departamentu
oraz udziela informacji prawnych zwigzanych z postepowaniem w przedmiocie udzielenia informacji publicznej.

Przygotowuje dokumentacje na potrzeby postepowan prowadzonych w ramach Departamentu oraz uczestniczy w
obstudze organizacyjnej.

Realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Departamentu Prawnego lub Naczelnika Wydziatu z zakresu pomocy
prawnej.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze

e Staz pracy co najmniej 3 lata na stanowisku zwigzanym z wykonywaniem obstugi prawnej w tym co najmniej 1 rok pracy
w administracji publicznej.

e Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne” lub
zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajacej.

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2, w tym znajomos¢ terminologii prawniczej i umiejetnos¢ redagowania
tekstéw prawniczych w jezyku angielskim.

e Znajomos¢ przepiséw regulujacych funkcjonowanie administracji rzadowej, w tym ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy -
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy - Prawo zaméwieh publicznych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej

e Znajomos$¢ prawa cywilnego.

e Doswiadczenie w realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz realizacjg wnioskéw w tym
zakresie.

¢ Umiejetnos¢ obstugi edytora tekstéw oraz systeméw informacji prawnej (np. LEX, Legalis).

e \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péznie;.

e Umiejetnosci: pracy w zespole, argumentowania, negocjowania, komunikatywnos¢, okreslania priorytetédw i samodzielnej
organizacji pracy, logicznego myslenia, analizy i syntezy informacji, odpornos¢ na stres.

e znajomos¢ obstugi systemu EZD
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Ukonczenie aplikacji prawniczej, zakohczone zdanym z wynikiem pozytywnym egzaminem prawniczym.
e Znajomos¢ prawa energetycznego.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu 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

e Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wymagajgca wysitku statycznego.
e Duze obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych.

e Duze obcigzenie narzagdu wzroku zwigzane z praca przy monitorach komputerowych.

e Praca przy komputerze w pozycji siedzace;j.

e Uzytkowanie sprzetu biurowego.

e Stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu, zwigzana z zapewnieniem
bezpieczenstwa danych.

e Charakter pracy wymaga¢ bedzie wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, ministerstwami i instytucjami.

¢ Praca bedzie wymagac¢ przemieszczania sie na terenie budynku
Gotowos¢ do krajowych podrézy stuzbowych

Dodatkowe informacje

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

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotagcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy 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 pomdéc 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- sprawdzian wiedzy

- rozmowa kwalifikacyjna
Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-08-01
Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa 4
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

o Kopie poswiadczenia bezpieczehstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne” lub
zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie aplikacji prawniczej oraz zdania z wynikiem pozytywnym egzaminu
prawniczego.

Aplikuj do: 28 czerwca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 153009" na adres: Ministerstwo Przemystu,
ul. Powstancéw 30, 40-039 Katowice.

Dokumenty mozna przestac poczta, sktada¢ bezposrednio w Kancelarii Ministerstwa Przemystu w godzinach
08:00-16:00 lub przez ePUAP.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 433 41 35.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.06.2025
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Przemystu, 40-039 Katowice, ul. Powstancéw 30.
Inspektor Ochrony Danych:

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych za
posrednictwem poczty e-mail: iod@mp.gov.pl lub pisemnie na adres: Inspektor Ochrony Danych, Ministerstwo
Przemystu, 40-039 Katowice, ul. Powstancéw 30.

Cel przetwarzania:
Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy w Ministerstwie Przemystu.
Podstawa prawna przetwarzania:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatah na zadanie osoby, ktérej dane
dotycza, przed zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 221 § 1, 2, 4, 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy




(Dz. U.z2023r. poz. 1465) w zwigzku z art. 4, 4a, 26, 29, 30, 31, 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U.z2024 r. poz. 409) oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 10 RODO* w zwigzku z art. 4 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zakresie odebrania oswiadczenia o niekaralnosci oraz, w przypadku kandydatéw wybranych w
naborze, ktérzy wyrazili zgode na zatrudnienie, art. 6 ust. 1 lit. c RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 229 § 1 pkt 1 i § 4a Kodeksu pracy w zwigzku z
zatacznikiem 3a rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania
badan lekarskich pracownikdw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy. W przypadku ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢, Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu zamiaru skorzystania przez Panig/Pana z uprawnien
w pierwszenstwie w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej, na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO* (tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowiazkéw i wykonywania szczegdlinych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej) w zwigzku z art. 28 ust. 2b i 29a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409).

Podanie przez Pania/Pana innych danych osobowych w zakresie danych niewymaganych w ogtoszeniu o naborze zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO*). Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Nastepnie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO* (tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze) dla wypetnienia obowigzku archiwizacji dokumentéw wynikajgcego z ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2020.164 t.j. z dnia 2020.02.03).

Odbiorcy danych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych, ponadto dane
osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom do tego uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
podmiotom $wiadczgcym na naszg rzecz ustugi wymagajace dostepu do danych osobowych.

Przekazywanie danych poza EOG:Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych.

Okres przechowywania:

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy

w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny ministerstwa ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo:

dostepu do dotyczacych Pani/Pana danych osobowych;sprostowania swoich danych osobowych;usuniecia danych
osobowych;ograniczenia przetwarzania danych, z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO*;do
cofniecia zgody do przetwarzania danych osobowych.Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO*.

Informacja o0 wymogu podania danych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia
udziatu w procedurze rekrutacji. Podanie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode
tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie, jednak jej wycofanie nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na tej podstawie przed wycofaniem zgody.

Profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

*Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb




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. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.), (RODO).

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

