Ministerstwo Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 64827 z dnia 27 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0 7 nabor @
lipca w toku
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtéwny specjalista

do spraw: obstugi prawnej i legislacyjnej
w Wydziale Prawnym w Departamencie Prawnym

Warszawa Ministerstwo Srodowiska
ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- zagrozenie korupcja
- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca na parterze lub pietrze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich (podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi o
odpowiedniej szerokosci)

- praca przy komputerze - brak mozliwosci zapewnienia specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem

- w ramach reprezentowania urzedu w innych instytucjach warunki s$wiadczenia pracy moga nie by¢ dostosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie opinii prawnych dla Kierownictwa Ministerstwa Srodowiska (MS), komérek organizacyjnych MS lub
podmiotéw zewnetrznych w sprawach zleconych przez kierownictwo Departamentu Prawnego oraz ocenianie pod
wzgledem prawnym i formalnym dokumentéw przygotowanych przez wtasciwe merytorycznie komérki organizacyjne

e Przygotowywanie i opiniowanie projektéw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Ministra Srodowiska i
Dyrektora Generalnego MS pod katem ich poprawnosci prawnej i formalnej

e Opracowywanie, samodzielnie lub na podstawie merytorycznych stanowisk wtasciwych komérek organizacyjnych MS,
projektéw dokumentéw rzadowych inicjowanych przez Kierownictwo MS, projektéw rozstrzygnie¢ w postepowaniach
administracyjnych oraz ostatecznych tekstéw projektéw aktéw wewnetrznych Kierownictwa M$

e Opiniowanie projektéw dokumentéw rzadowych w ramach rzgdowego procesu legislacyjnego, prowadzenie obstugi
legislacyjnej Ministra Srodowiska w zakresie dotyczacym projektéw dokumentéw rzadowych podlegajacych
uzgodnieniom miedzyresortowym oraz opiniowanie projektéw stanowisk rzadu do projektéw inicjowanych przez
Prezydenta RP, postéw, Senat RP, projektéw inicjatyw obywatelskich w ramach uzgodnien miedzyresortowych i
Statego Komitetu Rady Ministréw

e Prowadzenie obstugi prawnej w zakresie rozstrzygnie¢ wydawanych przez Ministra Srodowiska oraz opiniowanie i
wspotpraca z komérkami organizacyjnymi przy tworzeniu projektédw dokumentéw zawierajgcych stanowisko prawne
Ministra i Dyrektora Generalnego M$



Udzielanie pracownikom MS wyjasnief w przedmiocie stosowania prawa oraz porad prawnych w przedmiocie
wykonywanych przez nig zadan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze
o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w obszarze obstugi prawnej

Wiedza z zakresu prawa i postepowania administracyjnego, stuzby cywilnej, zasad funkcjonowania administracji
publicznej, procesu legislacyjnego, przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych oraz przepiséw dot. Informacji
publicznej

Umiejetnos¢ interpretowania i stosowania prawa w praktyce oraz redagowania tekstéw prawniczych

Myslenie analityczne

Wspotpraca

Komunikacja

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

List motywacyjny oraz CV, zawierajgce informacje wynikajgce z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz
dane kontaktowe (w celu zapewnienia sprawnej komunikacji w procesie naboru prosimy o podanie adresu e-mail oraz
numeru telefonu)

Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze prawnicze

W przypadku ukonhczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej prosimy o przestanie kopii dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego zgodnie z ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz
tlumaczenia przysiegtego dyplomu

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania 3 lat do$wiadczenia zawodowego w obszarze obstugi
prawnej, np. swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowigzkéw lub opiséw stanowiska pracy
lub innych dokumentéw (nalezy dotaczy¢ dokumenty zawierajgce informacje jednoznacznie potwierdzajace rodzaj i
dtugos$¢ wymaganego doswiadczenia) lub oswiadczenie o spetnianiu tego wymogu (wzor tresci wymaganego
oswiadczenia jest zamieszczony na stronie: https://www.gov.pl/web/srodowisko/pracuj-z-nami

W przypadku dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku obcym prosimy o
zataczenie ttumaczenia na jezyk polski

Wzory wszystkich wymaganych o$wiadczen udostepniamy na stronie internetowej:
https://www.gov.pl/web/srodowisko/pracuj-z-nami

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Aplikacje mozna:

* przesyta¢ za pomocg e-PUAP

» sktadac osobiscie w siedzibie urzedu (w godz. 8.15-16.15) lub przesyta¢ poczta na adres:
Ministerstwo Srodowiska

Biuro Dyrektora Generalnego

Wawelska 52/54

00-922 Warszawa



w zamknietej kopercie, ze wskazaniem na kopercie i w liscie motywacyjnym numeru ref. naboru: DPgtsp5/2020

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Administrator danych osobowych: Minister Srodowiska (MS), jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Dyrektor Generalny Ministerstwa Srodowiska. Kontakt: ul. Wawelska 52/54, 00-922 Warszawa.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych w MS: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem prosimy o kontakt poprzez adres e-mail: iod@srodowisko.gov.pl
Wymég podania danych: podanie danych osobowych w zakresie okre$lonym przepisami prawa [*] (m.in. imie, nazwisko,
miejsce zamieszkania, dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca sie zatrudnienie, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej [*]) jest dobrowolne,
jednak konieczne do wziecia udziatu w naborze. Konsekwencjg niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci udziatu w
naborze na stanowisko, ktérego dotyczy ogtoszenie. Podanie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa
jest dobrowolne, jednak nieobowigzkowe. Podanie takich danych zostanie potraktowane jako wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie.

Cel i podstawy przetwarzania danych: dane osobowe w zakresie okreslonym przepisami prawa beda przetwarzane w
celu przeprowadzenia naboru [°], natomiast inne dane osobowe na podstawie zgody [‘], ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Informacje o odbiorcach: w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych dane osobowe beda udostepniane na podstawie
przepiséw prawa takim podmiotom jak firmy swiadczace ustugi informatyczne dla urzedu oraz podmioty upowaznione na
podstawie przepiséw prawa.

Informacje o zautomatyzowanym przetwarzaniu danych oraz profilowaniu: dane osobowe bedziemy przetwarzad
takze w sposéb zautomatyzowany w zwigzku z funkcjonowaniem systemdw teleinformatycznych w MS. Dane osobowe nie
beda profilowane.

Okres przechowywania danych: aplikacje beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, uwzgledniajac art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej, jednakze nie pdzniej niz po uptywie
terminu wynikajgcego z przepisu art. 291 Kodeksu pracy, a w przypadku, gdy nie zostat nawigzany stosunek pracy - po
uptywie 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku. Dokumentacja z naboru bedzie przechowywana zgodnie z przepisami

o archiwizacji.

Uprawnienia osoby przesytajacej aplikacje:

a. prawo dostepu do swoich danych osobowych i otrzymania ich kopii,

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

C. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d. prawo do usuniecia danych osobowych

e. prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

' Art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej

> Art. 4 i art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

* Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b 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)

* Art. 6 ust. 1 lit a RODO i art. 9 ust. 2 lit. a RODO

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Ministerstwo Srodowiska zaprasza do udziatu w naborze réwniez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji
dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

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

Planowane techniki i metody naboru:
» weryfikacja formalna nadestanych aplikac;ji



* test wiedzy
* rozmowa kwalifikacyjna
Poszczegoblne techniki i metody naboru moga by¢ przeprowadzone w formie zdalnej (online).

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych zostanie przeprowadzona na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”.

Kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty oraz o$wiadczenia (zgodne ze wzorem,
wtasnorecznie podpisane) i zostaty ztozone w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

W przypadku sktadania aplikacji za posrednictwem profilu ePUAP, oswiadczenia wymagane w ogtoszeniu o naborze nie
moga by¢ dodane jako zataczniki w formie skanu. Wszystkie oSwiadczenia musza by¢ podpisane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub potwierdzone profilem zaufanym ePUAP. W celu prawidtowego ztozenia oswiadczen za
posrednictwem profilu zaufanego ePUAP, tres¢ oswiadczen nalezy dodac do pisma ogdlnego do urzedu, a nastepnie
podpisac je swoim profilem zaufanym.

Oferty niekompletne mogg zosta¢ odrzucone. Aplikacje ztozone po terminie sa uznawane za niespetniajgce wymagan
formalnych.

Kandydaci mogg by¢ poproszeni o udostepnienie do wgladu oryginatéw dokumentéw, na podstawie ktérych
weryfikowane jest spetnianie przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu.

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czeéci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie jest obowigzkowe,
jednak beda one jedyna podstawa przeprowadzenia weryfikacji spetniania wymagan dodatkowych.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapdéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie telefonicznie lub
pocztg elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronach internetowych: https://nabory.kprm.gov.pl
http://bip.srodowisko.gov.pl oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Prosimy o zapoznanie sie z Klauzulg dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz informacjg na temat zasad
przeprowadzania naboru na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej w Ministerstwie Srodowiska, zamieszczong na stronie
https://www.gov.pl/web/srodowisko/pracuj-z-nami

Dodatkowych informacji udzielamy pod nr tel.: 22 3692 847.

Naszym pracownikom zapewniamy:

* zatrudnienie na umowe o prace

+ dodatek za wystuge lat, w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego (w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy)

* dodatkowe ,trzynaste” wynagrodzenie

* ruchomy czas pracy - mozliwos¢ rozpoczynania pracy pomiedzy godzing 7.00 a 9.00

* mozliwos¢ zdobywania doswiadczen we wspdtpracy z ekspertami

* szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego, mozliwos¢ refundacji m.in. kosztéw nauki jezyka
obcego, studiéw podyplomowych

* pakiet $wiadczen socjalnych

+ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

* dobrg lokalizacje

* parking dla roweréw

* pomoc w procesie adaptacji oraz dobrg atmosfere pracy

ZAPRASZAMY DO SKtADANIA APLIKAC)I!

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.



