Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa w Warszawie

Ogloszenie o naborze nr 15083 z dnia 8 wrzesnia 2017 r.

Termin sktadania ofert Wymiar etatu Liczba stanowisk pracy Rodzaj umowy / etatu
do 18 wrzesnia 2017 r. 1 1 wakat

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

referendarz
w Wydziale Orzecznictwa w Zakresie Lokalizacji Inwestycji 2 w Departamencie Lokalizacji Inwestycji

Miejsce wykonywania pracy: Adres urzedu:
Warszawa ul. Chatubinskiego 4/6,

00-928 Warszawa

WARUNKI PRACY

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

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

wejscie do budynku ,A” i ,B” przystosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych

szerokos¢ drzwi i ciggi komunikacyjne w budynkach ,A”, ,B” i ,C” przystosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych

winda w budynku ,A”, ,B” i ,C” dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych

brak podjazdu dla oséb niepetnosprawnych na wysoki parter w budynku A, na ktérym usytuowana jest jedna z
sal konferencyjnych.

Inne warunki, dotyczgce charakteru stanowiska pracy:

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

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i pozaadministracyjnych, w tym m.in.: opracowywanie projektow
decyzji, postanowien w postepowaniu administracyjnym; prowadzenie innych czynnosci w postepowaniu
administracyjnym (np. prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, przygotowanie / prowadzenie rozprawy
administracyjnej, rozpatrywanie skarg i wnioskéw, wydawanie zaswiadczen); prowadzenie procedury
odwotawczej; przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji; prowadzenie postepowan zwigzanych z
udzieleniem informaciji publicznej

Wykonywanie zastepstwa procesowego, w tym: przygotowywanie pism procesowych, wystepowanie przed
sgdami administracyjnymi

Monitorowanie stanu prawnego i orzecznictwa oraz standardéw/ rekomendacji/ wytycznych/ opinii, etc., w tym:
analizowanie aktualnego stanu prawnego, orzecznictwa i pogladéw doktryny/ standardéw/ rekomendacji/
wytycznych/ opinii, analizowanie planowanych zmian prawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku prawo lub administracja

Znajomos¢ przepisdw Kodeksu postepowania administracyjnego

Znajomo$¢ ustawy o gospodarce nieruchomosciami

Znajomos¢ przepisow Prawa budowlanego

Znajomos¢ ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko

Znajomo$¢ ustawy Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi

Znajomo$¢ Kodeksu cywilnego

Znajomos¢ ustaw szczegolnych zwigzanych z realizacjg inwestycji infrastrukturalnych

Umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osigganie celéw

Skuteczna komunikacja

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

o Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

o Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 wrzesnia 2017 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:
Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Chatubinskiego 4/6; 00-928 Warszawa
Dokumenty, z dopiskiem na kopercie i w lisScie motywacyjnym ,,Oferta pracy DLI-150”, mozna przestaé lub
ztozy¢ w siedzibie MIB w Kancelarii Gtéwnej w godzinach 8:15 — 16:15.

INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Do udzialu w naborze zachecamy osoby posiadajgce orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, kitdre spetniajg
wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informaciji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z rowng uwagg bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
jest Minister Infrastruktury i Budownictwa.

Aplikacje mozna réwniez przesyta¢ mailowo na adres: rekrutacja@mib.gov.pl (wymagane w ogtoszeniu o$wiadczenia
powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez osoby aplikujgce i przestane w formie skanu).

Dokumenty zatgczane przez kandydatow do oferty, wystawione w jezyku obcym, winny by¢ przettumaczone na jezyk
polski.

Wzér wymaganych oswiadczen jest dostepny na stronie internetowej http://mib.bip.gov.pl w zakfadce Praca. Oferty
otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane. Osoby zakwalifikowane bedg informowane telefonicznie lub e-mailem o
terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Po zakonczeniu naboru oferty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni oraz sprawdziany wiedzy i
umiejetnoéci przeprowadzone w ramach naboru, zostang komisyjnie zniszczone

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 630-16-25.
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