Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gliwicach
44-121 Gliwice ul. Zawiszy Czarnego 7

Ogtoszenie nr 90407 / 05.01.2022

Referent Prawno-Administracyjny

Komenda

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

rencenanan 44-121 Gliwice ul.
Zawiszy Czarnego 7 3643,91 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

udzielanie informacji oraz wyjasnief w zakresie obowigzujacych przepiséw prawa i orzecznictwa sadowego, udzielanie
pomocy prawnej, opiniowanie propozycji zmiany, uchylenia lub wydania nowych aktéw prawnych oraz
wspdtuczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktéw normatywno - prawnych;

prowadzenie spraw kadrowych i ewidencyjnych zotnierzy zawodowych i pracownikéw korpusu stuzby cywilnej WKU oraz
0s6b odbywajgcych staze i praktyki w WKU;

prowadzenie i biezace aktualizowanie dokumentacji organizacyjno - etatowej i kompetencyjnej na szczeblu WKU;
przygotowanie opiniowania stuzbowego zotnierzy zawodowych;

sporzadzanie dokumentéw w sprawach wyznaczania zotnierzy na stanowiska stuzbowe w tym kadrowe - mobilizacyjne,
mianowania, odznaczania a takze zwalniania z zawodowej stuzby wojskowej w zakresie WKU;

prowadzenie kart ewidencyjnych i teczek akt personalnych oraz kart wyréznien zotnierzy WKU;

zgtaszanie zotnierzy, pracownikéw korpusu stuzby cywilnej zatwierdzonych przez Wojskowej Komendanta Uzupetnien do
udziatu w kursach i przeszkoleniach specjalistycznych;

terminowe dostarczanie do Pionu Gtdwnego Ksiegowego OG wyciggdw z rozkazu, decyzji i innych dokumentdéw
dotyczacych uposazen, wynagrodzen i innych zwigzanych z gospodarka finansowa;

prowadzenie oraz uaktualnianie danych niezbednych do sporzadzania meldunkdéw z wykorzystaniem systeméw
informatycznych wspomagajacych dziatalnos$¢ organizacyjno - etatowg oraz kadrowa;

opracowywanie decyzji administracyjnych zotnierzom wynikajacych z przebiegu zawodowej stuzby wojskowe;j;
opracowywanie rozkazéw, raportdw dziennych, meldunkdw oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci;
opracowywanie planu zatrudnienia;

opracowywanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja ,Planu urlopéw zotnierzy, pracownikédw wojska oraz pracownikéw
korpusu stuzby cywilnej”;




e sporzadzania projektéw kart opisu stanowisk stuzbowych WKU;

e prowadzenie ewidencji dokumentéw etatowych oraz terminowe dokonywanie zmian i poprawek w dokumentach
organizacyjno - etatowych i kompetencyjnych WKU;

e udziat w opracowywaniu przez OG planéw wydatkéw budzetowych oraz planéw zatrudnienia pracownikéw korpusu stuzby
cywilnej WKU w ramach rocznych limitéw osobowych i rzeczowych;

e szkolenie obsady Punktu Kontrolno - Informacyjnego oraz jego rozwijanie w nakazanym terminie;

e prowadzenie ewidencji 0séb biorgcych udziat w konflikcie zbrojnym w postaci ,,Wykazu imiennego wydanych kart i
tabliczek tozsamosci” (formularz Mu/143) dla Zotnierzy oraz pracownikéw wojska WKU;

e prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i przechowywaniem znakdw i tabliczek tozsamosci;
e biezgca aktualizacja systemu informatycznego SEW on-line;

e koordynowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu kierowania na kursy i przeszkolenia specjalistyczne pracownikéw
korpusu stuzby cywilnej;

e sporzadzanie wyciagdw z rozkazu dziennego Wojskowego Komendanta Uzupetnien;

e przedstawienie Wojskowemu Komendantowi Uzupetnier propozycji wniosku o przyznanie medalu ZZdOK, Sity Zbrojne w
Stuzbie Ojczyzny oraz odznaczen za Dtugoletnig Stuzbe w zakresie pracownikéw wojska;

e koordynacja i nadzér nad opracowanymi wnioskami o przyznanie odznaczenh resortowych osobom spoza wojska (z ustawy
0 medalach ZZdOK);

e wystepowanie w imieniu Wojskowego Komendanta Uzupetnien w sprawach z zakresu powszechnego obowigzku obrony
przed Policja, Prokuraturg oraz Sgdami Powszechnymi.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracja lub prawo

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji

e Biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE) i urzagdzen biurowych;

e Kreatywnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu;

e Systematycznos¢;

e Odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

e Komunikatywnos¢;

e Znajomos¢ przepiséw i procedur dot. spraw kadrowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i zotnierzy

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

e Znajomos¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego; kodeks pracy; o stuzbie cywilnej; o stuzbie wojskowej
zotnierzy zawodowych; o powszechnym obowigzku obrony RP; o ochronie danych osobowych; o ochronie informacji
niejawnych;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie prowadzenia spraw kadrowo - ptacowych
o Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;
e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

Co oferujemy




Indywidualny rozktad czasu pracy
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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 sposobu wykonywania zadanh: Charakter pracy wymaga ciggtej
aktualizacji znajomosci przepiséw prawa, umiejetnosci ich interpretacji i analizy, zwtaszcza przepiséw prawa pracy.
Stanowisko wymaga duzego zaangazowania w wykonywanie zadan, wiasnej inicjatywy i samodzielnosci w podejmowaniu
decyzji dotyczacych wykonywanych zadan. Stanowisko z monitorem ekranowym spetniajgce wymogi bezpieczenstwa i
higieny pracy, praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, brak czynnikéw szkodliwych na
stanowisku, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, fax., skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

Praca w systemie jednozmianowym, oSmiogodzinnym.

Zadania wykonywane sg w siedzibie urzedu jak i poza jego siedzibg. Kontakt z sekcjami finansowymi 4 WOG, z
Wydziatem Prawnym i Sekcjg Ogdlng WSzW w Katowicach, instytucjami publicznymi (Uczelnie, PUP, Departament S.C.,
DK MON). Stres zwigzany z terminowoscia wykonywania zadan oraz obstuga spraw pracowniczych, rozliczaniem
finansowych spraw pracowniczych (za wyjatkiem obstugi ptacowej).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

budynek bez urzadzen dzwigowych, moze stwarza¢ problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak
podjazdéw, brak wind, korytarze dzielone drzwiami skrzydtowymi, drzwi blokowane otwierane kartami
identyfikacyjnymi);

stanowisko znajduje sie na pierwszym pietrze budynku Wojskowej Komendy Uzupetnie w Gliwicach;
osSwietlenie sztuczne i naturalne;

budynek i stanowisko pracy nie sg dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych
i gtuchoniemych oraz nie sa dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowa.

Dodatkowe informacje

Zatrudnienie na stanowisku Referenta Prawno - Administracyjnego, umowa na czas okreslony (12 miesiecy) - w
przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace w Stuzbie Cywilnej lub na czas nieokreslony - w przypadku
0séb, ktére otrzymaty pozytywna pierwszg ocene albo byly zatrudnione w stuzbie cywilnej na podstawie umowy na
czas nieokreslony lub na podstawie mianowania a takze sa osobami zatrudnionymi w stuzbie cywilnej na podstawie
art. 34 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233).




Na powyzszym stanowisku zostanie nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie lub w razie niemoznosci skontaktowania sie w ww.
sposéb - drogg elektroniczng (e-mailem) o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego. W CV kandydaci
powinni poda¢ aktualny numer telefonu oraz adres e-mail.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

List motywacyjny, CV oraz wymagane o$wiadczenia, o ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu powinny zawiera¢ date
i czytelny, wtasnoreczny podpis kandydata.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z 3 etapéw: | etap - test wiedzy ze znajomosci aktéw prawnych zgodnie z
zakresem obowigzkdw, Il etap - sprawdzenie umiejetnosci praktycznych oraz Ill etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego;

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Kopia dokumentu poswiadczajgcego roczne doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowo - ptacowych;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru;

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane umiejetnosci.

Aplikuj do: 15 stycznia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojskowa Komenda Uzupetnien

ul.

Zawiszy Czarnego 7

44 - 121 GLIWICE

Adres elektroniczny: wku.gliwice@ron.mil.pl

WAZNE! - droga elektroniczna mozna sktada¢ dokumenty jedynie pod warunkiem ich opatrzenia bezpiecznym
podpisem elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z
ustawa z dnia 05 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - Dz. U.2019.162 z
pozn. zm.)




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261 124 652 od poniedziatku do piatku w godz. 8.00 - 14.00.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.01.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetnieh w Gliwicach ul. Zawiszy Czarnego 7 44-121
GLIWICE wku.gliwice@ron.mil.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: p. Marzena WOLNY Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gliwicach ul. Zawiszy
Czarnego 7 44-121 GLIWICE wku.gliwice@ron.mil.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gliwicach
e 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. 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.
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 szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




