Wojewddzki Sztab Wojskowy w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 9278 z dnia 14 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0o

20
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2017

Szef poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent prawny

do spraw: obstugi prawnej
w Wydziale Prawnym

Katowice Wojewoddzki Sztab Wojskowy w Katowicach

ul. Francuska 30
40-028 Katowice

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwiazane gtdéwnie z praca przy biurku i komputerze
oraz o charakterze dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie urzedu oraz poza nim.
Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, np. praca z dokumentami, obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych. Krajowe wyjazdy stuzbowe.

Budynek z winda z zewnatrz budynku. Wewnatrz budynku: winda, drzwi przeciwpozarowe, ograniczona
mozliwos¢ poruszania sie 0sdb niepelnosprawnych na wézkach inwalidzkich - konieczna asysta innego
pracownika. W budynku funkcjonuje toaleta przystosowana dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw odszkodowawczych poprzez kompletowanie i dowodowe opracowywanie tych spraw,
przygotowywanie projektéw decyzji odszkodowawczych w celu terminowego przekazania osobom
uprawnionym decyzji odszkodowawczych oraz przekazania tych decyzji organom finansowym.
Opracowywanie projektéw opinii prawnych, dokumentéw procesowych, decyzji administracyjnych,
wewnetrznych aktdw normatywnych oraz pism i innych dokumentéw w celu zapewnienia zgodnosci z
prawem zatatwianych spraw.

Prowadzenie ewidencji spraw: sadowych, ugdd pozasadowych, wydawanych opinii prawnych w celu
rzetelnego i usystematyzowanego dokumentowania prowadzonych spraw.

Prowadzenie zaje¢ w ramach nauczania i popularyzacji prawa w celu informowania pracownikow o
zmianach w obowiazujacym stanie prawnym.

Zastepowanie Naczelnika Wydziatu w czasie jego nieobecnosci oraz uczestniczenie w rozprawach w sadach
rejonowych w celu reprezentowania urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne
staz pracy: 1 rok w obszarze obstugi prawnej



¢ Znajomos$¢ przepiséw regulujacych wyptacanie poszkodowanym swiadczen odszkodowawczych.

e Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego.

e Znajomosc¢ przepiséw regulujacych planowanie przestrzennego zagospodarowania.

¢ Umiejetnosci stosowania prawa w praktyce, analitycznego i systematycznego myslenia oraz rozwiazywania
problemow.

e Znajomo$c¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilne;j.

e Znajomos$c¢ ustawy o ochronie danych osobowych.

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, ze szczegélnym uwzglednieniem MS Office: Excel, Word, PowerPoint.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "poufne" lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016, poz. 1167 ze zm.).

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Sztab Wojskowy w Katowicach

ul. Francuska 30

40-028 Katowice

Kancelaria Jawna

INNE INFORMAC]E:

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

Kandydatka/kandydat zajmujaca/zajmujacy to stanowisko pracy moze mie¢ nadany pracowniczy przydziat



mobilizacyjny przez wtasciwego wojskowego komendanta uzupetnien zgodnie z art. 59a ust. 2 i 5 ustawy z
dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu w Kancelarii Jawnej, w zaklejonej i podpisanej
kopercie lub za posrednictwem poczty, na kopercie nalezy zamiesci¢ nr oferty z BIP KPRM oraz nazwe
stanowiska.

Weryfikacja spetienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw 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, zyciorys/CV i list motywacyjny.

Niezbednym elementem ofert kandydatek/kandydatow jest adres e-mail.

Nabor prowadzony jest w 3 etapach:

1. Weryfikacja formalna ztozonych dokumentéw.

2. Test wiedzy.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/zakwalifikowani, zostana powiadomieni wylacznie poczta
elektroniczna o terminie kolejnego etapu naboru.

Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za niespetniajace wymagan formalnych (decyduje data
zarejestrowania w Kancelarii Jawnej Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Katowicach lub data stempla
pocztowego).

Po zakonczeniu naboru, oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Brak powiadomienia jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydatki/kandydata.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych warunkéw pracy).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 261 124 246.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre 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.

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;.



