Wojskowa Komenda Uzupetnien w Suwatkach

Ogtoszenie o naborze nr 29451 z dnia 06 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 &
lipca
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Komenda

Suwalki Wojskowa Komenda Uzupelnien w Suwalkach

ul. Wojska Polskiego 21a
16-400 Suwalki

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
obstuga urzadzen biurowych

budynek 1-pietrowy, brak wind

naturalne i sztuczne oswietlenie w pomieszczeniach

ZAKRES ZADAN

prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw resortu obrony narodowej

prowadzenie i utrzymanie w statej aktualnosci ewidencji personalnej zotierzy zawodowych
popularyzowanie zagadnien prawnych dotyczacych dziatania urzedu, opiniowanie projektéw dokumentéw
decyzyjnych oraz udzielanie pomocy prawnej zotnierzom i pracownikom w zakresie ich dziatalnosci
opracowywanie rozkazu dziennego Wojskowego Komendanta Uzupelnien

przygotowywanie i koordynowanie procesu opiniowania stuzbowego kadry zawodowej, mianowania na
stopnie wojskowe oraz odznaczania zolierzy i pracownikow

udziatl w kursach i szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w podobnym obszarze, w administracji lub pracy biurowej
znajomo$¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ pakietu MS Office

znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

znajomo$¢ przepisdw prawa pracy

znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ przepiséw ustawy o zawodowej stuzbie wojskowej

znajomos¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych

przeszkolenie kadrowe

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "TAJNE"

komunikatywnos$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na nadanie pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
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 niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lipca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojskowy Komendant Uzupemhien w Suwatkach

ul. Wojska Polskiego 21a

16-400 Suwatki

z dopiskiem "oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 29451"

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).
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 Komendant Uzupeinien w Suwatkach, ul. Wojska
Polskiego 21a, 16-400 Suwalki, e-mail: wkusuwalki@ron.mil.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie



elektronicznie poprzez adres e-mail: wkusuwalki@ron.mil.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowy Komendant Uzupetnien w Suwatkach, ul. Wojska Polskiego
21a, 16-400 Suwalki, tel. 261 347 447

¢ 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udzial oferty, ktdre speinia tacznie nastepujace warunki:

1) ztozone w terminie (liczy sie data stempla pocztowego lub zarejestrowania w kancelarii WKU),

2) dokumentacja jest kompletna (zawiera wszystkie wymagane w ogloszeniu o naborze dokumenty i
oswiadczenia),

3) CV i list motywacyjny sa uwiarygodnione wtasnorecznym czytelnym podpisem i opatrzone data,

4) ztozone oswiadczenia sa uwiarygodnione wtasnorecznym czytelnym podpisem i opatrzone data,

5) udokumentowano spetnienie wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze dotyczacych
poziomu i kierunku wyksztalcenia, kwalifikacji oraz doswiadczenia zawodowego.

Kandydaci, ktérzy spelnig powyzsze wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie i
miejscu II etapu naboru. Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydatki/ta do
dalszych etapéw. Odrzucone oferty zostana zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
nr tel. 261 347 440 lub 261 347 509.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

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.



