Wojskowa Komenda Uzupetnien w Bolestawcu

Ogtoszenie o naborze nr 7967 z dnia 31 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ®
lutego
2017

Wojskowy Komendant Uzupemien w Bolestawcu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Wojskowej Komendzie Uzupeien

Boleslawiec Wojskowa Komenda Uzupelnien
AL.Wojska Polskiego 54
59-700 Bolestawiec

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu. Wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami,
obstuga komputera, obstuga interesantéw. Stanowisko zwiazane z obstuga komputera w wymiarze ponad 4

godzin dziennie. Budynek zasadniczo przystosowany do pracy i obstugi oséb niepelnosprawnych (praca na 2
pietrze, brak windy).

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw oraz caloksztalt prac zwigzanych z przyjmowaniem i
zwalnianiem pracownikow,

¢ Prowadzenie spraw kadrowych zomierzy zawodowych,

e Sporzadzanie umow cywilno-prawnych,

¢ Biezgca wspdlpraca z pionem Gléwnego Ksiegowego, z Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych, inspektorem
BHP, powiatowymi urzedami pracy,

e Opracowywanie opinii, udzielanie pomocy prawnej wynikajacej z biezacej dziatalnosci instytucji, udzielanie
informacji i wyjasnien w $wietle obowiazujacych przepisow prawa,

¢ Informowanie Komendanta i innych oséb funkcyjnych WKU o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie ich dzialalnosci oraz stwierdzonych naruszeniach prawa, a takze przedstawianie wnioskow w
celu usuniecia nieprawidlowosci,

e Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien oraz pomoc prawna przy
przygotowywaniu dokumentacji podlegajacej przekazaniu organowi II instancji w zwiazku ze zlozeniem
odwotania lub zazalenia.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw
wojska i zolnierzy zawodowych

e bardzo dobra znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy

e znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej



¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych

¢ znajomos¢ zasad pracy sztabowo-biurowej w resorcie ON

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w sSrodowisku: edytor tekstu WORD i arkusz kalkulacyjny EXCEL

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zwiazanym z prowadzeniem spraw kadrowych pracownikow
wojska i zolnierzy zawodowych

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych

¢ aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych

¢ odpornos¢ na stres

¢ inicjatywa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lutego 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupekien

AL.Wojska Polskiego 54

59-700 Bolestawiec

z dopiskiem" oferta pracy na stanowisko referenta prawno-administracyjnego”

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
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Umowa na czas okreslony-zastepstwo.



Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze:

- zalaczone oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data,

- oferty otrzymane lub uzupelniane po terminie i/lub nie speliajace wymagan formalnych zawartych w
ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane,

- w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu,

- dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie lub przesta¢ poczta z dopiskiem

" oferta pracy na stanowisko referenta prawno-administracyjnego",

- kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie poinformowani o dalszych etapach naboru ( rozmowa
kwalifikacyjna, sprawdzian wiedzy),

- oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone,

- w przypadku ofert przesytanych droga pocztowa liczy sie data stempla pocztowego,

- istnieje mozliwos¢ osobistego odebrania dokumentow aplikacyjnych w ciagu 2 tygodni od umieszczenia
wyniku naboru w BIP KPRM.

WARUNKI ZATRUDNIENIA:

- stanowisko specjalistyczne w stuzbie cywilne;j.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:261-646-814.

LEGENDA

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.



