Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Bielsku Podlaskim

Ogtoszenie o naborze nr 40686 z dnia 11 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 06
stycznia
2019

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Komenda

Bielsk Podlaski WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN

UL. DUBIAZYNSKA 2
17-100 BIELSK PODLASKI

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie.
Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Budynek jednopietrowy nie uwzglednia potrzeb oséb niepelnosprawnych w zakresie
przystosowania pomieszczen higieniczno-sanitarnych.

Wystepuja ograniczenia dostepnosci dla 0s6b na wézkach inwalidzkich - brak podjazdu.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie dokumentacji personalnej zolierzy zawodowych oraz pracownikdw resortu obrony narodowej
(korpusu stuzby cywilnej)

opracowywanie i opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw decyzyjnych
udzielanie pomocy prawnej zolnierzom i pracownikom w zakresie ich dziatalnosci

opracowywanie sprawozdan i dokumentéw: kadrowo-personalnych, rozkazu dziennego oraz dot. mianowan
i odznaczen

przygotowywanie i koordynowanie procesu opiniowania stuzbowego zolierzy zawodowych oraz
pracownikow korpusu stuzby cywilnej

udziatl w kursach i szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

znajomos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ pakietu MS Office

znajomos¢ przepiséw: kodeksu postepowania administracyjnego, prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej,
ustawy o stuzbie wojskowej zotierzy zawodowych, o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w prowadzeniu spraw personalno-kadrowych zomierzy zawodowych i
pracownikéw stuzby cywilnej oraz w stosowaniu przepiséw prawa w praktyce

Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne” lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego umozliwiajacego uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne”
zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych

umiejetnosci: organizacji pracy wlasnej, wspotpracy z innymi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne 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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 stycznia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentdw:

Wojskowa Komenda Uzupekien

ul. Dubiazynska 2

17-100 Bielsk Podlaski

na kopertach dopisek "Oferta pracy w stuzbie cywilnej"

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 oso6b 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 Komend Uzupeien w Bielsku Podlaskim, ul.
Dubiazynska 2, 17-100 Bielsk Podlaski . tel. 261398065 ,e-mail: wkubielskpodlaski@ron.mil.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 261398081, e-mail: wkubielskpodlaski@ron.mil.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Wojskowy Komend Uzupetien w Bielsku Podlaskim

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

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

WKU poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej nieobecnosci swojego pracownika.
Przewidywany okres zatrudnienia od lutego do grudnia 2019 roku.

Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Pracownikowi moze zosta¢ nadany pracowniczy przydzial mobilizacyjny.

Wynagrodzenie zasadnicze na ww. stanowisku wynosi ok. 3000 zt brutto.

Oferty niekompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby zakwalifikowane zostana powiadomione telefonicznie o terminie kolejnego etapu postepowania
zwigzanego z naborem. Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydatki/ta do
dalszych etapow.

Odrzucone oferty zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261398075, 261398083

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



