Wojskowa Komenda Uzupetnien w Ostrédzie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16156 z dnia 04 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 0
pazdziernika
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Komenda

Ostréda Wojskowa Komenda Uzupeien

Czarnieckiego 28
14-100 Ostroda

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze w pomieszczeniu biurowym, o$wietlenie sztuczne, wyjazdy stuzbowe sporadyczne.

ZAKRES ZADAN

Udzielanie porad, konsultacji oraz opracowywanie opinii prawnych w zakresie wykladni i stosowania
przepiséw prawa;

Opiniowanie decyzji administracyjnych, postanowien wydawanych przez wojskowego komendanta
uzupehien w zakresie jego kompetencji;

Udzielanie pomocy w rozstrzyganiu zagadnien prawnych przy rozpatrywaniu podan, skarg i wnioskdw oraz
$rodkéw odwolawczych;

Informowanie wojskowego komendanta uzupelnien i innych oséb funkcyjnych o zmianach w
obowiazujacym stanie prawnym;

Prowadzenie spraw personalnych zolnierzy zawodowych i pracownikéw waojska.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze Prawnicze lub administracyjne.

doswiadczenie zawodowe: w obszarze zwiazanym z prowadzeniem postepowan administracyjnych i
sprawami kadrowymi.

Niekaralnos¢.

Biegla znajomos$¢ kpa i kodeksu pracy oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw i norm prawnych.
Umiejetno$¢ rozwiazywania probleméw i dziatania w sytuacjach stresowych.

Znajomos¢ pakietu MS Office.

Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony i rozporzadzen wykonawczych.
Umiejetnosé¢ pracy w zespole i komunikatywnosc.

Dyspozycyjnos¢ i systematycznosc.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomosc¢ zasad pracy biurowej w resorcie ON.
Posiadanie poswiadczenia bezpieczenistwa upowazniajacego do dostepu do dokumentéw niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Kopia dowodu osobistego

Kopie swiadectw 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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 zlozy¢ do: 17 pazdziernika 2017 r.

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

Wojskowa Komenda Uzupeien

Czarnieckiego 28

14-100 Ostroda

INNE INFORMAC]E:

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

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;j.

Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Po dokonaniu wyboru jednego kandydata, pozostate oferty zostana komisyjnie zniszczone.

WKU nie zwraca dokumentdw, w zwiazku z powyzszym zalecane jest dostarczenie samych kserokopii.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261 326 570.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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



