Wojskowa Komenda Uzupetnien w tomzy

Ogtoszenie o naborze nr 68343 z dnia 08 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
wrzesnia
2020

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Komenda

Tfomza Wojskowa Komenda Uzupelnien w Lomzy
ul. Polowa 12
18-400 Lomza

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa;

- udziat w kursach i szkoleniach;

- wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi;

- praca w przewazajacej czesci siedzaca;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin;

- o$wietlenie naturalne i sztuczne;

- budynek bez windy, stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze;

- budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do pracy oséb niepelnosprawnych, tzn. brak podjazdéw przy
schodach pozwalajacych na swobodne poruszanie sie oséb poruszajacych na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e « prowadzenie i realizowanie w WKU dziatalno$ci personalnej wobec Zotnierzy zawodowych i pracownikéw,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie aktami prawnymi i dokumentami normatywnymi

e « opracowywanie opinii, udzielanie informacji i wyjasnien w swietle obowiazujacych przepiséw prawa i
aktow normatywnych

e ¢ udzielanie pomocy prawnej osobom prowadzacym postepowanie wyjasniajace i rozpatrujacym sprawy
zwiazane z powszechnym obowiazkiem obrony oraz naruszeniem prawa i dyscypliny wojskowej

¢ « informowanie Wojskowego Komendanta Uzupelnien i stanu osobowego WKU o zmianach w
obowiazujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatalnosci oraz stwierdzonych naruszeniach prawa i
przedstawiania wnioskéw w celu usuniecia przyczyn nieprawidtowosci

e « opiniowanie propozycji zmiany, uchylenia lub wydania nowych decyzji oraz wspdtuczestniczenie w
opiniowaniu i przedstawieniu propozycji, projektéw aktéw normatywno-prawnych

¢ « wykonywanie innych czynnosci z zakresu pomocy prawnej zleconej przez Wojskowego Komendanta
Uzupehien

¢ « przedstawianie Wojskowemu Komendantowi Uzupekien propozycji decyzji administracyjnych w trybie
postepowania administracyjnego

e ¢ prowadzenie spraw kadrowo-ewidencyjnych zomierzy zawodowych w celu wlasciwej realizacji
postanowien ustawy o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych oraz aktéw wykonawczych z nia



zwigzanych

e « prowadzenie i utrzymanie w statej aktualnosci ewidencji personalnej zotnierzy zawodowych

e « prowadzenie spraw kadrowo-ewidencyjnych zwigzanych ze stosunkiem pracy dotyczacych pracownikéw
wojska w celu realizacji postanowien ustaw o stuzbie cywilnej i kodeksu pracy oraz aktow wykonawczych z
nimi zwigzanych

e « prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikdéw wojska, w tym: teczek akt osobowych, dokumentdow
ewidencyjnych, listy obecnosci, rocznych kart ewidencji czasu pracy, kart kar i wyréznien

¢ « przygotowanie dokumentacji do opiniowania stuzbowego kadry zawodowej i oceny okresowej
pracownikdéw wojska

e ¢ sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych kadry zawodowej i pracownikéw wojska oraz nadzor na ich
realizacja

¢ « prowadzenie ewidencji legitymacji zolnierzy zawodowych, a takze innych drukéw $cistego zarachowania

¢ « prowadzenie wykazu kadry zawodowej uprawnionej do nagrody jubileuszowej oraz spetniajacych
formalne warunki do uhonorowania nadaniem odznaczen panstwowych i resortowych

e « opracowywanie wnioskéw o nadanie medali i odznaczen dla kadry zawodowej oraz pracownikdéw wojska

e « wspolrealizowanie przedsiewzie¢ dotyczacych wyznaczenia kadry zawodowej oraz pracownikéw wojska
na stanowiska stuzbowe

e « sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan z dzialalnosci kadrowej i finansowej

e ¢ dostarczanie do Oddziatu Gospodarczego skompletowanej dokumentacji do sporzadzenia list uposazen,
wynagrodzen oraz list dodatkowych dla zolnierzy i pracownikéw

e « sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z przyjeciem i zwolnieniem zomhierzy zawodowych oraz
pracownikow wojska ze stuzby (pracy) lub przejSciem na emeryture (rente)

e « sporzadzanie i biezaca aktualizacja planéw zatrudnienia

e * przygotowanie i opracowanie dokumentacji do opiniowania okresowego zolnierzy zawodowych i
pracownikéw wojska, oceny sytuacji kadrowej zolnierzy zawodowych i pracownikdéw wojska

e ¢ prowadzenie oraz uaktualnienie danych niezbednych do sporzadzania meldunkéw z wykorzystaniem
systeméw informatycznych wspomagajacych dziatalnos¢ organizacyjno-etatowa i kadrowa

¢ « bhiezace realizowanie zadan przy wykorzystaniu elektronicznego system obiegu dokumentéow

e ¢ utrzymywanie w module ewidencji elektronicznego system obiegu dokumentéw aktualnych stanéw
obecnosci i nieobecnosci zolnierzy zawodowych i pracownikdéw wojska

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku prawo lub administracja

o doswiadczenie zawodowe: w administracji lub pracy biurowej

¢ « praktyczna znajomos¢ Kodeksu Pracy i Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

e « praktyczna znajomos¢ ustaw oraz rozporzadzen wykonawczych: - o powszechnym obowiazku obrony RP. -
ustawy o stuzbie cywilnej. - o stuzbie wojskowej zolierzy zawodowych. - o pracy biurowej w resorcie
obrony narodowej - o ochronie informacji niejawnych

¢ ¢ biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu biurowego Ms Office

¢ ¢ samodzielnos$¢, obowiazkowos¢, komunikatywnosé

¢ * umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania sytuacji bezprecedensowych

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli POUFNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania takiego poswiadczenia.

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

e 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetien w Lomzy

ul. Polowa 12

18-400 Lomza

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetnienn w Lomzy, tel. 261385700
Kontakt do inspektora ochrony danych: m.sadzinski@ron.mil.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupeinieh w Lomzy
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
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, wyksztatcenie, 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

List motywacyjny, CV oraz wymagane o$wiadczenia, o ktérych mowa w niniejszym ogltoszeniu powinny
zawierac date i czytelny wlasnoreczny podpis kandydata.

W CV kandydaci powinni poda¢ aktualny numer telefonu.

Oferty odrzucone zostana zwrécone kandydatom. Brak powiadomienia jest rGwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata.

Zatrudnienie od dnia 1 paZzdziernika 2020 r. na czas okreslony.

Na powyzszym stanowisku przewidziane jest nadanie pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego.
Wynagrodzenie na ww. stanowisku %2 etatu wynosi okoto 1,800 zt. brutto plus dodatek za wystuge lat.

Po formalnej o merytorycznej analizie nadestanych ofert, wybrani kandydaci /kandydatki zakwalifikowani do
drugiego etapu, zostana poinformowani telefonicznie o terminie

i miejscu postepowania kwalifikacyjnego.

Drugi etap obejmuje:

- test pisemny w formie otwartych odpowiedzi oraz jednokrotnego wyboru

- zadanie praktyczne w formie opracowania decyzji Wojskowego Komendanta Uzupelnien na podana sytuacje
prawna

- zadanie praktyczne polegajace na opracowaniu prezentacji multimedialnej na podany temat szkoleniowy

- trzeci etap polega na wybraniu przez komisje kwalifikacyjna do pieciu najlepszych kandydatéw speiniajacych
wymagania dodatkowe i przedstawieniu Wojskowemu Komendantowi Uzupeknien celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani/e do dalszego etapu, po przybyciu do WKU, maja obowiazek
posiadania:

- maseczek ochronnych

- rekawiczek jednorazowych

- dtugopisu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261-385-702.

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.



