Wojewddzki Sztab Wojskowy w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 5667 z dnia 19 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 06
listopada
2016

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent prawny

do spraw: obstugi prawnej WSzW i podlegtych WKU
Kierownictwo

Gdansk Wojewodzki Sztab Wojskowy w Gdansku ul. Do Studzienki 45,

80-206 Gdansk

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

-praca w siedzibie urzedu;

-krajowe podroze stuzbowe;

-praca administracyjno-biurowa wykonywana w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy;

-praca przy monitorze powyzej 4 godzin dzienne;

-wymuszona pozycja ciata;

-naturalne i sztuczne o$wietlenie w pomieszczeniach;

-brak windy w budynkach (3-pietrowych), brak podjazdéw wewnatrz i na zewnatrz budynkdéw.

ZAKRES ZADAN

analizuje projekty aktow prawnych, zmiany w obowigzujacych przepisach ze szczegdlnym uwzglednieniem
powszechnego obowiazku obrony oraz zwigzanych z dziatalno$cia instytucji wojskowych w celu
prowadzenia szkolen oraz sporzadzania cotygodniowej informacji prawnej;

wspoltuczestniczy w procesie wydawania decyzji administracyjnych, porad i opini prawnych w celu
realizacji nalozonych na organ kompetencji;

wspoltuczestniczy w opracowywaniu projektéw postanowien z zakresu miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego w celu rozpatrzenia wnioskéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
wspoltuczestniczy w prowadzeniu spraw przed sadem powszechnym i administracyjnym w celu terminowej
realizacji czynnosci procesowych;

wykonuje projekty decyzji, postanowien, pism procesowych oraz pisemnych opracowan w celu
prowadzenia spraw administracyjnych i sadowych;

prowadzi rejestry spraw administracyjnych i sadowych, zaktada i kompletuje teczki akt postepowan
administracyjnych i sadowych w celu biezacej ewidencji spraw;

prowadzi archiwum radcy prawnego w celu archiwizacji spraw zakonczonych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze stosowania prawa

znajomos$¢ przepiséw prawa administracyjnego, prawa pracy, postepowania cywilnego;

dobra znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych;

umiejetnos¢ pracy w zakresie pakietu Microsoft Office;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

komunikatywnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy administracja publiczna
poswiadczenie bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych o klauzuli "Poufne"
znajomos$¢ przepiséw dotyczacych instytucji wojskowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa;

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 30 listopada 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Wojewddzki Sztab Wojskowy

ul. Do Studzienki 45

80-206 Gdansk

dopisek "Rekrutacja ogtoszenie nr......... )

Kancelaria Jawna

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne, nie spelniajace wymogdéw formalnych i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o terminie drugiego etapu naboru i rozmowy
kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod tel. 261-21-21-60; 261-21-21-62.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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.



