Wojskowa Komenda Uzupetnien w Bolestawcu

Ogtoszenie o naborze nr 34821 z dnia 26 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 o6
pazdziernika
2018

Wojskowy Komendant Uzupemien w Bolestawcu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Bolestawiec Wojskowa Komenda Uzupelnien w Bolestawcu
Al. Wojska Polskiego 54

Wojskowa Komenda Uzupelien w Bolestawcu  59-700 Bolestawiec

Al. Wojska Polskiego 54

59-700 Boleslawiec

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno- biurowa, jednozmianowa w godzinach 7.30 - 15.30 w siedzibie urzedu. Wiekszos¢
czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin.
Bariery architektoniczne: pomieszczenia biurowe znajduja sie na II pietrze - brak windy, korytarze dzielone
drzwiami skrzydtowymi, brak toalet dostosowanych do potrzeb niepelosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie na ewidencje bylych zomierzy zawodowych skierowanych do WKU przez dowddcéw
jednostek wojskowych oraz uaktualnianie dokumentéw ewidencji wojskowej,

Wystawianie ksigzeczek wojskowych zZotierzom zawodowym zwolnionym z zawodowej stuzby wojskowej,
Opracowywanie i przesylanie dokumentéw ewidencyjnych kadry rezerwy, przemeldowanej - na pobyt staly
- na teren innych wojskowych komend uzupekien,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rekonwersji kadry, zwolnionej z zawodowej stuzby wojskowej,
Przygotowanie, ewidencjonowanie oraz wreczanie kart mobilizacyjnych zoinierzom Narodowych Sit
Rezerwowych, realizacja zapotrzebowania na uzupetienie jednostki wojskowej,

Przygotowywanie dokumentdéw powolania i utrzymywanie ich w ciagtej aktualnosci,

Wystawianie na zadanie oséb, zaswiadczen dotyczacych pelnienia stuzby poza granicami panstwa,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji

Znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP w tym problematyki zwiazanej z
prowadzeniem ewidencji wojskowej, stuzby wojskowej

Znajomos¢ zasad pracy sztabowo- biurowej w Resorcie Obrony Narodowej

Umiejetno$¢ obstugi komputera w tym programéw edytor tekstu WORD i arkusz kalkulacyjny EXCEL
Posiadanie obywatelstwa polskiego



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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji wojskowej
Umiejetno$¢ pracy w zespole

Komunikatywnos$¢

Poswiadczenie bezpieczenistwa

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 przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru- tres¢ oswiadczenia
dostepna w Inne informacje

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2018, poz. 412 ze zm.).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 02 pazdziernika 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Wojskowa Komenda Uzupeien w Bolestawcu

Al. Wojska Polskiego 54

59-700 Bolestawiec

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 Uzupeinienh w Bolestawcu, Al. Wojska



Polskiego 54, 59-700 Bolestawiec, tel. 261 646 506

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 261 646 814.

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupelnienr w Bolestawcu- powotana Komisja
Rekrutacyjna.

¢ 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 koniecznos¢ 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 przesta¢ 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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 inna ceche prawnie chroniona.

Zalaczone oswiadczenia (zgodne z trescia ogloszenia) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem wraz z data.

Tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko starszego
referenta

w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami ogtoszonego 26 wrzes$nia 2018 r.,
prowadzonego przez Wojskowa Komende Uzupelnien w Bolestawcu. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatam/
zostatem poinformowana/ poinformowany o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych,
wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo
dobrowolne".

Oferty otrzymane lub uzupekhione po terminie, niespeliajace wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o
naborze nie beda rozpatrywane.
W ofercie nalezy poda¢ dane - umozliwiajace kontakt z kandydatem: numer telefonu, adres e-mail.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: "Naboér na stanowisko
starszego referenta WPMiAR", w siedzibie Urzedu lub za posrednictwem operatora pocztowego.

Po formalnej i merytorycznej analizie nadestanych ofert wybrani kandydaci zakwalifikowani do dalszego
etapu, zostana poinformowani telefonicznie o dalszych etapach naboru.

Dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy. Prosimy nie (dostarczac¢) przesyta¢ oryginatéw dokumentéw.

Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony w celu zastepstwa na zasadach przewidzianych przez
ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2018 r., poz. 1559).

Planowane zatrudnienie: listopad 2018 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 261 646 814 od poniedziatku do piatku w godzinach
7.30-15.30.



WZORY OSWIADCZEN

¢ Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

Zastepstwo

e Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

