Wojskowa Komenda Uzupetnief w Zaganiu

Ogtoszenie o naborze nr 30896 z dnia 20 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

sierpnia
2018

Komenant poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Komenda

Zagan 68-100 Zagan ul. Zarska 19

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie z o$wietleniem naturalnym i sztucznym. Brak czynnikéow szkodliwych dla zdrowia.
Uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw. Wejscie do
budynku po schodach bez podjazdu.

ZAKRES ZADAN

e Popularyzowanie zagadnien prawnych dotyczacych dzialania urzedu, opiniowanie projektow dokumentow
decyzyjnych oraz udzielanie pomocy zolnierzom i pracownikom WKU w zakresie stosowania przepiséw
prawnych, w celu zapewnienia przestrzegania i prawidlowego stosowania przepisow prawa;

¢ Prowadzenie spraw kadrowych zolnierzy i pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz opracowywanie
decyzji dotyczacych ich uprawnien. Zapewnienie prawidlowej , zgodniej z przepisami dziatalnosci kadrowej
WKU;

¢ Prowadzenie spraw organizacyjno-etatowych WKU cz. "P" w celu zapewnienia obsady na stanowiskach
stuzbowych (pracy);

e Uczestniczenie w przygotowaniu decyzji adminstracyjnych oraz wnioskdw kierowanych do organow
$cigania, celem zapewnienia ich poprawnosci formalno-prawnej;

¢ Prowadzenie rozkazu dziennego Wojskowego Komendanta Uzupeien,w celu uregulowania spraw
dotyczacych dzialalnosci stuzbowej oraz ewidencji istotnych faktéow dot. tej dziatalnos$ci;

e Przyjmowanie od uprawnionych zZolnierzy, zwalnianych z zawodowej stuzby wojskowej wnioskéw o
udzielenie pomocy rekonwersyjnej , w celu udzielenia takiej pomocy przez wtasciwe organy;

e Prowadzenie ewidencji oraz udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow w celu zapewnienia funkcjonowania
systemu skargowego WKU.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: Powyzej 1 roku danym obszarze lub 1,5 roku w administracji
e znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego;

e Znajomos¢ przepisOw prawa pracy;



¢ znajomos¢ pakietu MS Office;

¢ zZnajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej;

e znajomos¢ przepisow prawa z zakresu administracji wojskowej;

e znajomos¢ przepisow ustawy o zawodowej stuzbie wojskowej;

¢ umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce;

e znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych;

Przeszkolenie z ochrony danych osobowych;

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "Poufne";
wnikliwos$¢ i rzetelnos$c;

Komunikatywnos¢;

Przeszkolenie kadrowe,bhp,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "Poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na prowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 (tj. Dz.U. 2016.922 ) o ochronie informacji niejawnych

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupelnien w Zaganiu

ul. Zarska 19 68-100 Zagan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych



osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetnie 68-100 Zagan ul. Zarska 19 tel.
261689250
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Zdzistaw OLEJNIK 68-100 Zagan ul. Zarska 19 tel. 261689254
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
e Informacje o odbiorcach danych: Wojskowy Komendant Uzupetnien 68-100 Zagan ul. Zarska 19
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Zatrudnienie wybranego kandydata nastapi na podstawie umowy o prace na czas okreslony 1 roku - pierwsza
umowa w stuzbie cywilnej, nastepnie po pozytywnym zakonczeniu stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej
umowa na czas nieokreslony. Na powyzszym stanowisku moze zosta¢ nadany pracowniczy przydziat
mobilizacyjny. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (tj.Dz.U. 2017.1889 z pdZzn.zm.)
Pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby zwolnione z zawodowej stuzby wojskowej. Dokumenty aplikacyjne
nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty w zaklejonej i opisanej kopercie "Nabér na
Referenta prawno-administracyjnego". Przyjmowane sa tylko kopie dokumentéw. W procedurze
kwalifikacyjnej wezma udzial oferty, ktére spelniaja nastepujace warunki:

- ztozone zastang w terminie - data wplywu do urzedu, data stempla pocztowego;

- dokumentacja jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia uwiarygodnione
wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone data.

Kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnych etapéw naboru. Brak
powiadomienia w ciggu 7 dni od zakoniczenia naboru jest jednoznaczne z niezakwalifikowaniem sie
kandydata/kandydatki do dalszego etapu. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie w ciggu 3 miesiecy
od zatrudnienia na stanowisku. Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong. Planowane zatrudnienie: czerwiec 2018r. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 261-68-92-54

w godzinach od 8.00 do 15.00.



