Wojskowa Komenda Uzupetnien w Nowym Targu

Ogtoszenie o naborze nr 47131 z dnia 08 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

4 o6
maja
2019

Wojskowy Komendant Uzupelien w Nowym Targu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

KOMENDA

Nowy

Targ Wojskowa Komenda Uzupelnien w Nowym Targu 34-400 Nowy
Targ, os. Bor 10.

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu;

praca administracyjno-biurowa;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw;
praca zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej;

budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

budynek nie jest przystosowany dla 0s6b niepeinosprawnych: brak podjazdow.

ZAKRES ZADAN

opracowywanie opinii, udzielanie informacji i wyjasnien z obowiazujacych przepiséw prawa w celu
prawidlowego funkcjonowania WKU

prowadzenie dokumentacji personalnej w wersji elektronicznej oraz papierowej zotnierzy zawodowych i
teczek akt osobowych pracownikéw korpusu stuzby cywilnej , list obecnosci, rocznych kart obecnosci, kart
kar i wyréznien oraz ewidencji przystugujacych nagréd jubileuszowych i uhonorowan w formie odznaczen
resortowych i panstwowych;

popularyzacja prawa wsrdd personelu WKU oraz udzielanie porad, konsultacji i wyjasnien w zakresie jego
stosowania;

przygotowywanie dokumentéw personalnych w sprawie wyznaczania zolierzy zawodowych na stanowiska
stuzbowe;

udziat w kursach i szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.

prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresie spraw osobowych oraz wspolpraca z oddziatem
gospodarczym

opracowywanie medlunkow, zestawien i sprawozdan kadrowych

prowadzenie ewidencji oraz udzial w rozpatrywaniu skarg, petycji i wnioskéw w celu zapewnienia
funkcjonowania systemu skargowego WKU

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku prawo lub administracja

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji lub pracy biurowej , doswiadczenie pracy w
kadrach

¢ znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego;

¢ znajomos¢ przepisow kodeksu pracy

e znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ przepisow ustawy o zawodowej stuzbie wojskowej wraz z aktami wykonawczymi do ustawy

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

¢ umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce

¢ znajomos¢ pakietu MS Office;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ 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$¢ i rzetelno$é;

komunikatywnos$¢

przeszkolenie kadrowe,bhp

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 maja 2019 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupelnien w Nowym Targu, os. Bér 10, 34-400 Nowy Targ

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.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupelnien w Nowym Targu, 34-400 Nowy Targ
o0s. Bor 10, tel. 261138780

Kontakt do inspektora ochrony danych: Katarzyna Byrdak tel. 261138765

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Dane przetwarzane beda przez Wojskowego Komendanta Uzupetnien w Nowym
Targu

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$¢é wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
Uprawnienia: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

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Osoby spelniajace wymagania formalne powiadomione zostana o kolejnym etapie naboru telefonicznie (w
zyciorysie - CV musi figurowa¢ aktualny numer telefonu).

Osoby, ktérych oferty zostaly odrzucone nie beda powiadamiane.

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.

Oferty niekompletne, niespelniajace wymogéw formalnych oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Trzy miesiace od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru zlozonych dokumentéw, po uplywie
powyzszego terminu zostang one komisyjnie zniszczone. Dokumentdw aplikacyjnych nie odsytamy.
Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktadac¢ sie z nastepujacych etapow:

1. test wiedzy

2. sprawdzenie praktycznego postugiwania sie komputerem

3. rozmowa kwalifikacyjna

Osoba zatrudniona zobowiazana bedzie do przyjecia pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego (art. 59 a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku RP).

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.



