Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Brzegu

Ogtoszenie o naborze nr 15113 z dnia 08 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
wrzeshnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Komenda

Brzeg Wojskowa Komenda Uzupelnien, ul. Chrobrego 21, 49-300
Brzeg

WARUNKI PRACY

- reprezentacja urzedu we wspoétpracy z interesantami;

- wyjazdy stuzbowe;

- praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;
- brak wind i podjazdéw oraz drzwi odpowiedniej szerokosci, stanowisko pracy na pietrze;

- brak odpowiednio dostosowanych toalet.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji wojskowej Zolnierzy zawodowych, m.in. realizacja przedsiewzie¢ kadrowych
dotyczacych rozmieszczenia, szkolenia, mianowania, odznaczania, opiniowania, zwalniania oraz
przeprowadzania ocen sytuacji kadrowej

e prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw korpusu stuzby cywilnej

e prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, m.in. ewidencji czasu pracy, dokumentacji zwiazanej z
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, spraw urlopowych

e realizacja zadan dotyczacych problematyki organizacyjno - etatowej i kompetencyjnej

e wykonywanie i przekazywanie dokumentacji do oddzialu gospodarczego niezbednej do naliczania oraz
wyplaty wynagrodzenia, uposazen i innych naleznosci pienieznych

¢ udzielanie pomocy prawnej przelozonemu i pracownikom, prowadzenie bazy aktualnych aktéw prawnych
niezbednych do funkcjonowania instytucji

¢ udzielanie pomocy w rozstrzyganiu zagadnien prawnych przy rozpatrywaniu odwotlan, skarg i wnioskdw

e wspoluczestniczenie i nadzorowanie opracowywania projektéw decyzji administracyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok administracja publiczna

e znajomos¢ przepisow z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa pracy

e znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie wojskowej zolierzy zawodowych oraz aktéw wykonawczych do

ustawy



¢ znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i programéw MS Word, Excel, Power Point
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie w pracy w zakresie prowadzenia spraw kadrowych lub postepowan administracyjnych
dyspozycyjnos¢, dostosowanie czasu pracy do potrzeb pracodawcy

komunikatywnos¢, umiejetnosé formutowania wypowiedzi

umiejetnosci redakcyjne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupehien, ul. Chrobrego 21, 49-300 Brzeg

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty nie podpisane, niekompletne, nie spetniajace wymogow formalnych oraz zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Oferty zakwalifikowane do kolejnego etapu
naboru o jego terminie zostang poinformowane telefonicznie.



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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



