Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 31136 z dnia 25 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
sierpnia
2018

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administrowania rezerwami
w Sekcji Administrowania Rezerwami

Wroclaw Wojskowa Komenda Uzupelnien we Wroclawiu

ul. Gajowicka 118
50-984 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na II pietrze budynku - brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla oséb
niepelnosprawnych ruchowo. Pracownik zatrudniony na stanowisku kilka razy dziennie przyprowadza i
odprowadza interesantdw z parteru na II pietro. Praca z uzyciem komputera trwa min. 6 godz. w ciggu dnia
pracy. Stanowisko objete jest obowiazkiem pelnienia dyzuréw (1-2 razy w miesiacu) w dniach wydtuzonego
urzedowania (Srody) w godz. 10.00-18.00.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji wojskowej 0séb podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej, w tym w formie
elektronicznej w SI SPIRALA-ZINT.

Wspdldzialanie z wlasciwymi organami administracji samorzadowej, dowodcami jednostek i instytucji
wojskowych oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia ewidencji wojskowe;j.
Biezaca obstuga interesantéw w zakresie prowadzonej ewidencji wojskowej.

Prowadzenie sprawozdawczosci na podstawie ewidencji wojskowej z uwzglednieniem funkcji systemu
informatycznego SI SPIRALA-ZINT oraz opracowywanie zestawien statystycznych na potrzeby WKU.
Przygotowywanie i aktualizowanie materialéw informacyjnych dla zolierzy rezerwy, dotyczacych zakresu
dziatania Sekcji Administrowania Rezerwami, na stronie internetowej WKU.

Obstuga systemu teleinformatycznego SI SPIRALA-ZINT, ARCUS i MIL-WAN w ramach posiadanych
uprawnien uzytkownika, w tym przestrzeganie zasad uzytkowania tych systemow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

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

Samodzielnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i Kodeksu postepowania administracyjnego.



Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kwestionariusz osobowy kandydata (wzér obowiazujacy) lub CV (wzér dowolny)

List motywacyjny

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli POUFNE lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego w celu uzyskania tego poswiadczenia

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 umyslne 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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentdw:

Wojskowa Komenda Uzupelnien we Wroctawiu

ul. Gajowicka 118 (Kancelaria Jawna - pok. nr 201, II pietro)

50-984 Wroclaw

Urzad czynny pon. - pt. w godz. 7:30 - 15:30 oraz $r. w godz. 7:30-18:00

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 Komendant Uzupeinieh we Wroctawiu, z siedzibg we
Wroctawiu ul. Gajowicka 118, tel. 261-656-130

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Wojskowej Komendzie
Uzupelnien we Wroctawiu jest pan Stanistaw Tomczak, tel. 261-656-122, adres e-mail:
wkuwroclaw@ron.mil.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupemien we Wroctawiu, ul. Gajowicka 118, 50-984
Wroctaw

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- wybrani kandydaci/kandydatki zostang poinformowani telefonicznie lub na podany adres e-mail o terminie i
czasie rozmowy kwalifikacyjnej lub sprawdzianu wiedzy, do ktérych zostali zakwalifikowani przez komisje
rekrutacyjna; przewidywany termin rozmoéw kwalifikacyjnych (sprawdzianu): 13 - 22 sierpien 2018 r.

- oferowane wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku: 2474,97- z} (brutto) - mnoznik kwoty bazowej w
korpusie stuzby cywilnej 1,3208, I kat. zaszeregowania;

- termin rozpoczecia pracy - mozliwo$¢ zatrudnienia od 3 wrzesnia 2018 r.;

- dodatkowe informacje nt. stanowiska mozna uzyskac¢ pod nr tel. 261-656-122, a nt. aktualnego etapu naboru
- pod nr tel. 261-656-130;

- oferty kandydatow i kandydatek, ktorzy nie zostali zatrudnieni, nieodebrane przez nich osobiscie w ciagu 14
dni od zakonczenia rekrutacji, zostana przekazane do archiwizacji i - po uptywie okresu ich przechowywania -
komisyjnie zniszczone;

- wzory wymaganych oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego dla 0sdb ubiegajacych sie o zatrudnienie
mozna pobrac ze strony internetowej WKU we Wroclawiu;

- list motywacyjny i oswiadczenia (zgody) sporzadzane na potrzeby rekrutacji musza zawiera¢ wlasnoreczny
podpis kandydata/kandydatki oraz by¢ opatrzone data.

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.



