Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wroctawiu
50-984 Wroctaw ul. Gajowicka 118

Ogtoszenie nr 95833/ 29.03.2022

Referent

Do spraw: Administrowania Rezerwami - Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Wroctaw 8 kwietnia

koniec naboru ul. Gajowicka 118 2022 r. 3110,12 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sporzadzanie i wydawanie zotnierzom rezerwy duplikatéw wojskowych dokumentéw osobistych, skierowan na komisje
lekarska oraz zaswiadczen potwierdzajgcych przebieg stuzby na podstawie dokumentéw ewidencyjnych

przyjmowanie kart ewidencyjnych IZE z innych WKU oraz z Wydziatu Rekrutacji - ujmowanie ich w ksiedze ewidencyjnej
oraz przyjmowanie na ewidencje otrzymanych z innych WKU (instytucji wojskowych) teczek akt personalnych

przekazywanie ewidencji zotnierzy rezerwy do innych WKU na podstawie otrzymanych meldunkéw o zmianie miejsca
zamieszkania i do archiwum WKU kart ewidencyjnych zotnierzy rezerwy po skresleniu ich z ewidencji wojskowej oraz TAP

wprowadzanie danych i utrzymywanie w statej aktualnosci danych ewidencyjnych Zotnierzy rezerwy z przydzielonego
rejonu w zbiorach SI "SPIRALA-ZINT"

branie udziatu w sporzadzaniu protokotéw zniszczenia dokumentéw ewidencyjnych, ktére z mocy prawa podlegaja
zniszczeniu

prowadzenie sprawozdawczosci na podstawie przydzielonej ewidencji wojskowej oraz udziat w opracowywaniu zestawien
statystycznych na potrzeby wydziatu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli POUFNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie postepowania




sprawdzajgcego w celu uzyskania takiego poswiadczenia

Samodzielnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i Kodeksu postepowania administracyjnego
Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS OFFICE

Znajomos¢ instrukcji mobilizacyjnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Miejsce do od$wiezenia sie
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopédw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

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

W miesigcu 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

- praca przy komputerze powyzej potowy wymiaru czasu pracy;

- stanowisko pracy zlokalizowane na Il pietrze budynku

- brak wind i podjazdéw.

Dodatkowe informacje

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych




wymagamy lub zalecamy.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

- wybrani kandydaci/kandydatki zostang poinformowani na podany adres e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
lub sprawdzianu wiedzy;

- dodatkowe informacje o stanowisku mozna uzyska¢ pod nr tel. 261-656-122;
- dodatkowe informacje o etapach naboru i zasadach zatrudniania mozna uzyska¢ pod nr tel. 261-656-130;
- forma zatrudnienia - umowa o prace zgodnie z postanowieniami ustawy o stuzbie cywilnej;

- w kwocie proponowanego wynagrodzenia zasadniczego nie ujeto podwyzki ptac przewidzianej do wyptaty 30
kwietnia br.

- oferty kandydatéw/kandydatek(niezatrudnionych) nieodebrane przez nich osobiscie w ciggu 3 miesiecy od
zakonczenia rekrutacji, zostang przekazane do archiwizacji i komisyjnie zniszczone po uptywie okresu ich
przechowywania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

- wzory wymaganych oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie mozna
pobrad ze strony internetowej WKU we Wroctawiu;

- list motywacyjny i wymagane oswiadczenia oraz zgody musza zawiera¢ wtasnoreczny podpis kandydata/kandydatki
oraz by¢ opatrzone data;

- przewidywany termin sprawdzianu wiedzy: 13-14.04.2022 r;
- przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 19.04.2022 r.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1) weryfikacja ofert pracy pod wzgledem formalno-prawnym;
2) sprawdzian wiedzy (test lub sprawdzian ustny w zaleznosci od liczby kandydatéw);

3) rozmowa kwalifikacyjna z najwyzej ocenionym kandydatami.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-04-22

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

List motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "poufne" lub zgoda kandydata na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego w celu uzyskania takiego poswiadczenia.

Kwestionariusz osobowy kandydata do pracy lub CV

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

Kopie dokumentéw stanowiacych podstawe do skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnienia przystugujacego bytym




zotnierzom zawodowym

Aplikuj do: 8 kwietnia 2022

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 95833" na adres: Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wroctawiu
ul. Gajowicka 118 (Kancelaria jawna - pok. nr 201)
50-984 Wroctaw

lub za posrednictwem portalu ePUAP na adres:
/WKU_Wroclaw/skrytka

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.04.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e 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 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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: Wojskowy Komendant Uzupetnien we Wroctawiu, e-mail:
wkuwroclaw@ron.mil.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: wkuwroclaw.kadry@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 Uzupetnief we Wroctawiu
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
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).

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.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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.

e

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie

4



danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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.

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




