Wojskowa Komenda Uzupetnien w Toruniu

Ogtoszenie o naborze nr 21538 z dnia 05 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
lutego
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

do spraw: obstugi prawnej oraz spraw kadrowych
Komenda

Torun Wojskowa Komenda Uzupelnien w Toruniu
87-100 Torun ul. Waly gen. Sikorskiego 21

WARUNKI PRACY

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, budynek dwukondygnacyjny, niedostosowany
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych, brak wind i podjazdéw.
Stanowisko samodzielne bezposrednio podporzadkowane wojskowemu komendantowi uzupetnien.

ZAKRES ZADAN

e zapewnienie pomocy (obstugi) prawnej wojskowego komendanta uzupetnien w zakresie zadan
realizowanych przez WKU;

e prowadzenie catosci spraw kadrowych dotyczacych Zolnierzy zawodowych oraz pracownikéw wojska
zatrudnionych w WKU;

e organizowanie dla wojskowego komendanta uzupeinien wystuchan skarg i wnioskow;

¢ sporzadzanie analiz , sprawozdan, meldunkow oraz zestawien w zakresie spraw nalezacych do zakresu
obowigzkéw pracownika;

e prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i przechowywaniem kart i tabliczek tozsamosci zolierzy i
pracownikow wojska WKU;

¢ stwierdzenie zgodnosci z oryginatem kserokopii dokumentow;

e opracowanie wnioskow o nadanie medali resortowych i odznaczen;

e opracowanie i aktualizacja dokumentéw organizacyjno - etatowych i kompetencyjnych WKU;

e przygotowywanie korespondencji w ramach zakresu obowiazkdw;

¢ organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie wykonywanych zadan;

¢ przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z aktywizacja zawodowa bezrobotnych;

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uposazeniem zoierzy i wynagrodzeniem pracownikéw;

¢ protokétowanie odpraw i opracowanie dokumentéw rozkazodawczych wojskowego komendanta
uzupetnien.

¢ udziat w szkoleniach organizowanych w WKU oraz poza WKU

e wspdlpraca w ramach wykonywanych zadan z osobami funkcyjnymi WSzW i 12 WOG.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub prawo,

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub sadzie
lub prokuraturze,

Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, Ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,
Ustawy o stuzbie cywilnej, Ustawy o stuzbie wojskowej zolierzy zawodowych, Kodeksu pracy, Ustawy o
ochronie danych osobowych.

Znajomosc¢ obstugi programoéw komputerowych (Word, Excel)

Umiejetnos$¢ organizowania pracy i samodzielnego dzialania.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja i prawo,

Doswiadczenie w pracy na stanowisku obstugi kadrowe;j.

Doswiadczenie w pracy w administracji wojskowej lub na innych stanowiskach administracyjnych w
jednostce wojskowej.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym w administracji publiczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu 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

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

Kopia Poswiadczenia bezpieczefistwa o klauzuli POUFNE.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 lutego 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupehien

87-100 Torun ul. Waly gen. Sikorskiego 21



INNE INFORMAC]E:

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

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Na stanowisko referenta prawno-administracyjnego moze by¢ nadany (przez wojskowego komendanta
uzupelnien) pracowniczy przydziat mobilizacyjny, gdy jest ono okreslone w etacie pracodawcy wojskowego na
czas wojny lub na inne stanowisko okreslone w tym etacie na czas wojny, na ktérym wymagane sa kwalifikacje
i umiejetnosci takie same lub podobne oraz przyjecie obowiazkdw jakie przepisy prawa przewiduja w zwigzku
z tymi przydziatami. Procedura naboru na w/w stanowisko sktada sie z nastepujacych etapow: weryfikacja
dokumentdéw pod katem spelnienia warunku terminowego ztozenia, kompletnosci oraz speinienia wymagan
formalnych okreslonych w ogtoszeniu. Kolejny etap do ktérego zakwalifikowane zostana osoby spetniajace
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu to test sprawdzajacy poziom wiedzy kandydatéw ze znajomosci
aktow prawnych podanych w ogtoszeniu. Do rozmowy kwalifikacyjnej zostanie wytonionych nie wiecej niz 5
kandydatow, ktorzy uzyskali tacznie najwyzsza liczbe punktéw z wczesniej wskazanych etapdw postepowania.
O terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej osoby spetniajace w/w wymogi zostana poinformowane
telefonicznie (w dokumentacji zataczy¢ nr telefonu).

Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku referenta prawno-administracyjnego wynosi 3 062,00 zi.

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.



