Wojskowa Komenda Uzupetnien w Bielsku-Biatej
43-300 Bielsko-Biata ul. Piastowska 14

Ogtoszenie nr 70727 / 03.11.2020

Referent Prawno-Administracyjny

Do spraw: kadrowych i prawnych Komenda

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Bielsko-Biata 13 listopada okoto 3817,00 zt
‘ ‘ C b brum;

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi sprawy personalne kadry zawodowej i pracownikéw korpusu stuzby cywilnej w celu zapewnienia prawidtowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa prowadzenia dokumentacji kadrowo-personalnej;

e przygotowuje dane dla Wojskowego Komendanta Uzupetnien niezbedne w podejmowaniu decyzji w sprawach kadrowych,
w tym materiatéw do przeprowadzenia oceny sytuacji kadrowej;

e udziela pomocy prawnej osobom prowadzacym postepowania wyjasniajace i rozpatrujgcym sprawy wynikajgce z
procedury adminstracyjnej;

¢ przygotowuje dokumentacje dotyczaca opiniowania stuzbowego zotnierzy zawodowych, opiniowania pracownikéw stuzby
cywilnej i wartosciowania stanowisk pracy;

e prowadzi dokumentacje etatowg Komendy w celu zapewnienia aktualnego i zgodnego z obowigzujacymi wzorami i
przepisami stanu ww. dokumentacji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym

e Poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego

Znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego




e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Pracy

e Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych wraz z aktami wykonawczymi

e Znajomos¢ pakietu Microsoft Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw personalnych
e Komunikatywnos¢

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:
Praca w siedzibie urzedu;
Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Naturalne i sztuczne oswietlenie;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

Korzystanie z urzadzenh biurowych;

Brak windy osobowej w budynku, brak podjazdu dla oséb niepetnosprawnych;

Dodatkowe informacje

Informacja o zakwalifikowaniu kandydata/ kandydatki po spetnieniu wymogéw formalnych do kolejnego etapu naboru
bedzie przekazywana z wykorzystaniem danych kontaktowych wskazanych przez kandydata/ kandydatke. Oferty
przestane po terminie, niekompletne, uzupetniane w trakcie naboru nie beda rozpatrywane. Kandydaci przesytaja
komplet wymaganych dokumentéw w zaklejonej kopercie z podaniem swojego imienia i nazwiska oraz z dopiskiem
"nabér-referent prawno-administracyjny ". O$wiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych;
- test wiedzy z wymienionych w ogtoszeniu ustaw;

- rozmowa kwalifikacyjna.

Przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia - okoto 3 817,00 zt brutto + dodatek za wieloletnig prace.

Planowany termin zatrudnienia - grudzier 2020r.




Wzory o$wiadczeh zostaty zamieszczone na stronie internetowej WKU w Bielsku-Biatej /wkubielskobiala.wp.mil.pl/.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261 123 518.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "tajne"
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 742)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 13 listopada 2020

W formie papierowej na adres: Wojskowa Komenda Uzupetnien w Bielsku-Biatej

Piastowska 14

43-300 Bielsko-Biata

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.11.2020

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:

e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych:

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji




e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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. 0
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.
e 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 uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




