Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 454 z dnia 10 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 06
czerwca
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

do spraw: pracowniczych
Komenda

Wroclaw Wojskowa Komenda Uzupelnien we Wroclawiu
50-984 Wroclaw, ul. Gajowicka 118

WARUNKI PRACY

- praca z uzyciem komputera,
- stanowisko zlokalizowane na III pietrze budynku - brak wind i podjazdéw.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw WKU i dokumentacji pracowniczej

¢ ustalanie i realizacja planu badan profilaktycznych z zakresu medycyny pracy oraz wspoipraca ze
specjalista ds. bhp w zakresie planowania i realizacji szkolenh w dziedzinie bhp

¢ sporzadzanie planu zatrudnienia i wynagrodzen na podstawie informacji finansowej z oddziatu
gospodarczego

¢ sporzadzanie uméw, porozumien, zaswiadczen i innych dokumentéw z zakresu prawa pracy

rozliczanie czasu pracy i urlopdw pracownikéw WKU

wprowadzanie i aktualizacja danych pracownikéw WKU w systemie ewidencji elektronicznej SEW on-line

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw WKU

realizowanie przyjetej przez pracodawce polityki szkolenia i rozwoju zawodowego pracownikow WKU

¢ przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w KSC oraz
opiniowania stuzbowego czlonkéw KSC a takze czuwanie nad ich terminowym i prawidlowym
przeprowadzaniem w WKU

¢ sporzadzanie obowiazujacych i nakazanych do realizacji przez przetozonych sprawozdan, zestawien i ocen
opisowych z zakresu spraw pracowniczych

¢ sporzadzanie deklaracji miesiecznych w systemie informatycznym e-PFRON i przesyltanie ich do oddziatu
gospodarczego w celu terminowego dokonania ptatnosci

o zastepowanie Referenta prawno-administracyjnego ds. prawnych w czasie jego nieobecnosci

e prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w WKU stazy i praktyk zawodowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne



doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej

posiadanie poswiadczenia bezpieczenistwa o klauzuli POUFNE

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy

znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

znajomo$¢ przepiséw ustawy o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych
znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

umiejetnos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows (WORD, EXCEL)
komunikatywnos¢, kreatywnosc¢ i rzetelnosé¢

zdolnos$¢ analitycznego i logicznego myslenia

znajomo$¢ zasad pracy sztabowo-biurowej w resorcie ON

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

staz pracy: 1 rok na samodzielnym lub specjalistycznym stanowisku w obszarze prawnym, kadrowym lub
administracyjnym

odbycie kursu doskonalacego z zakresu prawa pracy

znajomos$¢ przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych

samodzielno$é

odpornos¢ na stres

inicjatywa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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

Kwestionariusz osobowy kandydata (wzér obowiazujacy) lub CV (wzér dowolny)

List motywacyjny (podanie o przyjecie do pracy)

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli POUFNE lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego w celu uzyskania tego poswiadczenia

Kopia dokumentu poswiadczajacego umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows (WORD,
EXCEL)

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

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

kopia zaswiadczenia o odbyciu kursu doskonalacego z zakresu prawa pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 czerwca 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupethien we Wroctawiu
ul. Gajowicka 118 (Kancelaria Jawna - pok. nr 201) II pietro
50-984 Wroctaw

INNE INFORMAC]E:

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

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%;

- wybrani kandydaci/kandydatki zostana poinformowani telefonicznie lub na podany adres e-mail o terminie
kolejnego etapu naboru, do ktdrego zostali zakwalifikowani;

- wynagrodzenie zasadnicze brutto na stanowisku wynosito w dniu 31.05.2016 r. 2436 z (mnoznik kwoty
bazowej w SC - 1,30) - VIII kat. zaszeregowania;

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 261-656-130;

- oferty kandydatdw/kandydatek, ktorzy nie zostali zatrudnieni, nie odebrane przez nich osobiscie w ciagu 7
dni od zakonczenia rekrutacji, zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia
wyniku naboru;

- wzory wymaganych oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego dla 0sdb ubiegajacych sie o zatrudnienie
mozna pobrac ze strony internetowej WKU we Wroclawiu;

- wszystkie sporzadzane na potrzeby rekrutacji dokumenty (CV, list motywacyjny, wymagane os§wiadczenia i
zgody) musza zawiera¢ wlasnoreczny podpis kandydata/kandydatki.

LEGENDA

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

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.



