Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Ostrotece

Ogtoszenie 0 naborze nr 17151 z dnia 26 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 06
listopada
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

do spraw: pomocy prawnej
komenda

Ostroleka 07-409 Ostroleka, ul. Sienkiewicza 45

07-409 Ostroteka, ul. Sienkiewicza 45

WARUNKI PRACY
Budynek bez windy, posiadajacy dwa pietra. Wyjazdy poza siedzibe urzedu.

ZAKRES ZADAN

Udziela pomocy i porad prawnych Komendantowi WKU, kadrze i pracownikom wojska z zakresu
powszechnego obowigzku obrony i postepowania administracyjnego w celu wtasciwego funkcjonowania
Wojskowej Komendy Uzupetien.

Informuje osoby funkcyjne o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w celu unikniecia
nieprawidlowo$ci w procesie decyzyjnym w ramach postepowania administracyjnego.

Opracowuje, opiniuje decyzje administracyjne i postanowienia w celu realizacji zadan stawianych przed
WKU.

Organizuje i prowadzi szkolenia z obowiazujacych aktéw prawnych w celu wskazania ich prawidlowe;
interpretacji kadrze i pracownikom waojska.

Udziela porad i wyjasnien w zakresie ich stosowania przepisow prawa w celu wlasciwego zastosowania
norm prawnych i popularyzacji prawa wsrdd kadry i pracownikéw wojska.

Prowadzenie dokumentacji personalnej zolierzy zawodowych i pracownikéw cywilnych KSC.
Udzielanie porad w zakresie pomocy rekonwersyjnej zolnierzom rezerwy, weteranom i ich rodzinom.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze studia prawnicze lub administracyjne.

doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy na stanowisku ze stosowaniem prawa administracyjnego i prawa
pracy.

Komunikatywnos¢, kreatywnosc¢, otwarto$é, samodzielnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
interpretacji przepiso6w prawa i ich stosowania w praktyce.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office.



Bardzo dobra znajomos$¢ ustaw: o powszechnym obowigzku, o stuzbie wojskowej Zolnierzy zawodowych, o
stuzbie cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego, o ochronie informacji niejawnych, o ochronie
danych osobowych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze prawne
doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenie na stanowisku w administracji publiczne;j.
Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE".

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1167).

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Poswiadczenie bezpieczenistwa o klauzuli "POUFNE".

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 listopada 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

07-409 Ostroteka, ul. Sienkiewicza 45

INNE INFORMACJE:

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

Weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
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.

Niezbednym elementem ofert kandydatéw jest adres e-mailowy.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni wylacznie poczta elektroniczna o terminie kolejnego etapu
naboru.

Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za nie spetniajace wymagan formalnych (decyduje data
wplywu). Osoby, ktore ztozyty dokumenty podczas naboru nr 16793 z dnia 18.10.2017 r. beda brane pod
uwage podczas obecnego naboru.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-
technicznego stanowiska pracy).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261 384 432, 261 384 420.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonanie polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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 cywilne;.



