Urzad Morski w Stupsku

Ogtoszenie o naborze nr 1504 z dnia 14 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 &
lipca
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik

w Wydziale Prawno-Organizacyjnym Urzedu Morskiego w Stupsku

Stupsk Urzad Morski w Shupsku
al. Sienkiewicza 18
76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

Uciazliwe warunki pracy:

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.
Czynniki szkodliwe dla zdrowia:

- praca przy monitorze ekranowym (komputer) powyzej 4h dziennie.
Bariery architektoniczne:

- schody,

- brak windy,

- brak podjazdu,

- brak odpowiednio dostosowanych toalet,

- brak drzwi odpowiedniej szerokosci.
Narzedzia i materialy pracy:

- komputer.

ZAKRES ZADAN

¢ koordynowanie pracy osob wykonujacych obstluge prawna Urzedu w celu zsynchronizowania dzialan z
kancelaria zewnetrzna i zapewnienia kompleksowej obstugi prawnej;

* osobista realizacja obstugi prawnej w zakresie sporzadzania opinii prawnych na potrzeby Dyrektora
Urzedu, jego Zastepcéw oraz pracownikéw Urzedu oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym
umow typowych - w celu zapewnienia poprawnego stosowania i interpretacji prawa;

¢ kierowanie praca podlegtego Wydzialu w celu zapewnienia monitorowania stanu kontroli zarzadczej oraz
sprawnego funkcjonowania sekretariatow centrali Urzedu;

e uczestniczenie w wypracowywaniu, w aspekcie poprawnosci prawno-redakcyjnej, stanowiska Urzedu w
kwestii nadestanych do zaopiniowania przez organ nadrzedny i inne podmioty projektow aktéw prawnych -
w celu poprawnego sformutowania uwag i wnioskéw do ocenianego projektu;

¢ opiniowanie i wspéttworzenie uméw nietypowych - w celu zapewnienia poprawnosci formalno-prawnej
um(')w;

e opracowywanie i nadzorowanie opracowywania przez innych pracownikow projektéw wewnetrznych aktow
prawnych - w celu zapewnienia poprawnej redakcji przepisow i ich zgodnosci z systemem prawa;



¢ koordynowanie procesu tworzenia i publikowania aktow prawa miejscowego wydawanych przez Dyrektora
Urzedu - celem zapewnienia poprawnej redakcji tekstu aktow i wykonywania obowiazku ich publikacji;

¢ osobiste prowadzenie postepowan administracyjnych o wymierzenie kar pienieznych oraz nadzoér nad
postepowaniami prowadzonymi w tych sprawach przez innych pracownikéw - w celu realizacji ustawowego
obowiazku wymierzenia sankcji za naruszenie prawa okreslone w ustawach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obstudze prawnej, w tym co najmniej 2 lata doswiadczenia w
opracowywaniu aktéw prawnych.

e Znajomosc¢ technik legislacyjnych

e Znajomos¢ obstugi pakietu Office;

¢ Umiejetnos¢ postugiwania sie informatycznymi programami informacji prawnej;

¢ Umiejetnos¢ redagowania i opracowywania aktéw prawnych;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji morskiej na stanowisku urzedniczym;

o wiedza w zakresie stosowania prawa potwierdzona odbyciem aplikacji radcowskiej lub rownorzednej
(adwokackiej, sadowej, prokuratorskiej);

¢ umiejetnos¢ kierowania praca zespotu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie potwierdzajace znajomos$é technik legislacyjnych

e Dokument lub o$wiadczenie potwierdzajace znajomos$¢ obstugi pakietu Office

e Dokument lub o$wiadczenie potwierdzajace umiejetnos$¢ postugiwania sie programami informacji prawnej

¢ Dokument lub o$wiadczenie potwierdzajace 2 letnie doswiadczenie w redagowania i opracowywania aktow
prawnych

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Dokument potwierdzajacy odbycie aplikacji radcowskiej lub adwokackiej, sadowej, prokuratorskiej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Morski - sekretariat

Sienkiewicza 18

76-200 Stupsk

INNE INFORMAC]E:

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

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu, adres e-mailowy oraz
wskaza¢ sposob postepowania z dokumentami rekrutacyjnymi po zakonczeniu naboru (odbior
osobisty/odestanie/zniszczenie). Wszystkie oswiadczenia (wzory oswiadczen zamieszczone sa na stronie
internetowej Urzedu) musza by¢ opatrzone data sporzadzenia i wlasnorecznie podpisane. Oferty niekompletne
oraz ztozone i uzupeiniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego - data
wplywu do Urzedu nie pdzniej niz trzy dni od daty okreslajacej termin sktadania dokumentow).
Kandydatki/kandydaci spelniajace/-y wymagania formalne zostana zakwalifikowane/-i do dalszego etapu
naboru, o czym beda poinformowane/-i e-mailem i/lub telefonicznie. Analiza i ocena dokumentéw
aplikacyjnych bedzie polegata na poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu. Kolejny etap postepowania rekrutacyjnego bedzie polegat na przeprowadzeniu
rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej celem bedzie m.in. nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatka/kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. O ostatecznym wyborze
kandydatki/kandydata zdecyduje Dyrektor Urzedu.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze: ok. 4000 zt + dodatek stazowy.

LEGENDA

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.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



