Wojskowa Komenda Uzupetnieh Warszawa-Praga

Ogtoszenie o naborze nr 67168 z dnia 12 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 o
sierpnia
2020

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

do spraw: prawnych i kadrowych
Komenda

Warszawa Wojskowa Komenda Uzupelnien Warszawa - Praga ul. Brechta
16, 00-987 Warszwa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, budynek 4 kondygnacyjny bez windy, koniecznos¢ czestego przemieszczania sie po
poszczegolnych kondygnacjach, brak udogodnien dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw.

¢ Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska stuzby cywilnej.

¢ Prowadzenie spraw kadrowych zomierzy zawodowych, w tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
pelieniem zawodowej stuzby wojskowe;j.

e Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz rozkazéw personalnych w sprawach zotnierzy
zawodowych.

¢ Realizacja biezacych spraw pracownikéw oraz zolnierzy zawodowych wynikajacych ze stosunku pracy
(stuzby).

e Przygotowanie planu zatrudnienia bazowego i funduszu wynagrodzen pracownikéw oraz monitorowanie
wydatkow funduszu wynagrodzen.

¢ Opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych opracowywanych przez pracownikdw. (stosunku stuzby).

¢ Udzielanie pomocy prawnej zolnierzom i pracownikom w realizacji zadan wynikajacych z obowiazkéw na
zajmowanych stanowiskach.

¢ Planowanie i prowadzenie szkolen z zagadnien prawnych wynikajacych z dziatalnosci WKU.

¢ Reprezentowanie Wojskowego Komendanta Uzupetnien Warszawa - Praga przed sadem.

e Znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawa z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie
wojskowej zolierzy zawodowych Dz.U. z 2018, poz.173 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1459 z pdzn. zm.), ustawy z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 742) oraz ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000 z pdzn. zm.).

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, o ktérym mowa w
ustawie o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 742)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego, o ktérym mowa w ustawie o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019
I. poz. 742)

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupelien Warszawa-Praga ul. Brechta 16, 00-987 Warszawa

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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupelnienn Warszawa-Praga tel.
261-872-343
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Tel. 261-872-267
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komisja przeprowadzajaca nabor
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;



4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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%.

Wynagrodzenie zasadnicze do 4000 zt plus dodatek stazowy. Realna mozliwos¢ zatrudnienia na state
bezposrednio po okresie zastepstwa.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 261-872-343.

Wyniki czesciowe i ostateczne rekrutacji beda dostepne na stronie internetowej WKU -
wkuwarszawapraga.wp.mil.pl

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg 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.



