Wojewddzki Sztab Wojskowy w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 1871 z dnia 23 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent prawny

do spraw: obstugi prawnej
w Kierownictwie

Kielce

ul. Wojska Polskiego 251
25-205 Kielce

ul. Wojska Polskiego 251
25-205 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu lub w instytucjach podlegtych znajdujacych sie na terenie wojewddztwa
Swietokrzyskiego. Mozliwos$¢ wyjazdow stuzbowych.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wykonywanie zadan pod presja czasu.

Narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

Praca przy sztucznym os$wietleniu.

Utrudnienia w poruszaniu sie po budynku - brak wind, pomieszczenie stuzbowe znajduje sie na II pietrze.
Brak podjazdu dla wozkéow inwalidzkich.

Brak toalet dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wéozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie samodzielne postepowan odszkodowawczych;

opracowywanie projektéw umoéw i decyzji administracyjnych;

rozpatrywanie odwotan i zazalen od decyzji i postanowiefh w sprawach nalezacych do wlasciwosci Szefa
WSzW jako organu wyzszego stopnia;

prowadzenie rejestru: spraw odszkodowawczych, sadowych i innych spraw administracyjnych;

udzial w udzielaniu pomocy prawnej dla wszystkich komoérek wewnetrznych WSzW;

zastepowanie radcy prawnego w czasie jego nieobecnosci i wykonywanie jego obowiazkéw w ramach
posiadanych uprawnien.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

staz pracy: 1 rok w obszarze obstugi prawnej

znajomos$¢ przepiséw regulujacych wyptacanie poszkodowanym swiadczen odszkodowawczych tj. Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania cywilnego, Kodeks pracy;



¢ znajomos¢ ustawy - prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi;

¢ umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce;

¢ umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia oraz rozwigzywania problemow;

¢ umiejetnosc¢ obslugiwania programu komputerowego LEX;

e znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 4 lata w administracji

e przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych aktualne (wazne przez okres 5 lat) ;

e poswiadczenie bezpieczenstwa do dokumentéw niejawnych o klauzuli ,POUFNE";

e znajomos¢ ustaw: o powszechnym obowiazku obrony RP, o zawodowej stuzbie wojskowej i stuzbie cywilnej;

e znajomos¢ przepisow wewnetrznych MON regulujacych obstuge prawna jednostek wojskowych oraz
systemem pracy biurowej;

¢ doswiadczenie zawodowe powyzej 4 lat w administracji.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - 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 wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Kielcach

Kadry

ul. Wojska Polskiego 251

25 - 205 Kielce

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%.

Umowa o prace na czas zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Kandydat, ktory zostanie
zatrudniony na stanowisko pracy moze mie¢ nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny zgodnie z art. 59a
ust. 21 5 ustawy z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej. Dokumenty
aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu na Biurze Przepustek, w zaklejonej i opisanej kopercie lub za
posrednictwem poczty. Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych

w czesci "wymagane dokumenty i oswiadczenia". W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne dokumenty
aplikacyjne to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia
opatrzone data.

Nabor prowadzony jest w 3 etapach:

1. Weryfikacja formalna ztoZzonych dokumentdow.

2. Test wiedzy.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani, zostana powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru. Brak
powiadomienia jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem sie przez kandydata. Oferty otrzymane po terminie
nie beda rozpatrywane (decyduje data zarejestrowania w Kancelarii Jawnej Wojewddzkiego Sztabu
Wojskowego w Kielcach lub data stempla pocztowego). Po zakonczeniu naboru, oferty oséb niezatrudnionych
zostana odestane do nadawcy. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetosprawne, ktére
speliaja wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i
otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy). Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr
telefonu: 261 174 1521 261 174 153.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



