Wojskowa Komenda Uzupetnien w Wyszkowie

Ogtoszenie o naborze nr 7242 z dnia 10 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
stycznia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Komenda

Wyszkow Wojskowa Komenda Uzupelnien
Serocka 3
07-200 Wyszkow

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,
- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner ,kserokopiarka; niszczarka do dokumentdow),
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie opinii, udzielanie informacji i wyjasnien zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

¢ udzielanie pomocy prawnej osobom rozpatrujacym sprawy zwigzane z powszechnym obowigzkiem obrony,
prowadzacym postepowanie wyjasniajace w sprawach naruszenia prawa i dyscypliny wojskowej oraz
ustawy o stuzbie wojskowej zolierzy zawodowych;

e opracowywanie projektdw decyzji i postanowien w prowadzonych w WKU postepowaniach
administracyjnych;

e opracowywanie wnioskéw w sprawie odznaczen zolierzy zawodowych i pracownikéw waojska;

¢ sporzadzanie protokoldw odpraw i biezacych meldunkéw;

e prowadzenie spraw kadrowych pracownikow wojska oraz dokumentacji pracowniczej a zwtaszcza teczek
akt osobowych, listy obecnosci, ewidencji przystugujacych nagréd jubileuszowych i uhonorowan w formie
odznaczen resortowych i pafnstwowych;

e prowadzenie spraw kadrowych kadry zawodowej oraz biezaca aktualizacja dokumentow ewidencyjnych
zohierzy zawodowych WKU w szczegdlnosci tap, ksiag etatowych, rejestréw alfabetycznych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawne lub administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok ze stosowaniem prawa administracyjnego i prawa pracy.

e poswiadczenie bezpieczenstwa do klauzuli ,POUFNE”;

¢ znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego, kodeks pracy, ustawa o stuzbie cywilnej,
ustawa o powszechnym obowiazku obrony, ustawa o stuzbie wojskowej zolierzy zawodowych, ustawa o
ochronie danych osobowych;

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office.



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenistwa.

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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: 24 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupehien

Serocka 3

07-200 Wyszkéw

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne". W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za nie spetlniajace wymagan formalnych (decyduje data
wplywu).

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 261 865 920

LEGENDA

Pierwszenstwo dla osé6b z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
« ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosé,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



