Wojewddzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu
50-984 Wroctaw ul. Obornicka 130

O

gtoszenie nr 93843/ 02.03.2022

Starszy Referent

w

Sekcji Ogdlnej

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Wroctaw
ul. Obornicka 130

Czym bedziesz sie zajmowac

16 marca

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi Teczki Akt Personalnych /TAP/, karty ewidencyjne zotnierzy, a takze pozostatg dokumentacje ewidencyjng w
tym zakresie;

przygotowuje projekty decyzji administracyjnych wynikajgcych z toku petnienia stuzby przez zotnierzy zawodowych;

koordynuje przedsiewziecia wynikajace z planu kierowania na kursy, w tym kursy jezykowe i przeszkolenia
specjalistyczne zotnierzy;

opracowuje rozkazy Szefa WSzW dotyczgce zotnierzy zawodowych w zakresie zadan realizowanych w Sekcji;

przygotowuje wnioski w sprawie wyznaczania na stanowiska stuzbowe i zwalniania z tych stanowisk oraz zwalniania z
zawodowej stuzby wojskowej;

kieruje zotnierzy na badania lekarskie, a takze prowadzi dokumentacje w tym zakresie;

przygotowuje arkusze opinii stuzbowych oraz prowadzi nadzér nad terminowoscia i prawidtowos$cig procesu opiniowania
stuzbowego oraz niezwlocznie zgtasza Szefowi Sekcji nieprawidtowosci w tym zakresie;

przygotowuje dokumentacje zwigzana z ubyciem zotnierzy zawodowych do innych jednostek wojskowych lub ubyciem do
rezerwy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowe;.




Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Specjalistyczne szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych (stosowne zaswiadczenie).

Doswiadczenie w pracy na stanowiskach w komérkach kadrowych.

Znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP (Tj.Dz.U. z 2021, poz.372).
Znajomos$¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych (Tj. Dz.U. z 2021, poz. 1131).

Znajomos¢ rozporzadzenia MON z dnia 26 czerwca 2008 r. w sprawie czasu stuzby zotnierzy zawodowych (Tj. Dz.U. z
2019, poz. 1044).

Znajomos$¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Tj. Dz.U. z 2020, poz. 1320).

Znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Tj. Dz.U. z 2021, poz. 735).

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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%.

Wojewddzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu miesci sie przy ul. Obornickiej 130, 50-984 Wroctaw (budynek Nr 2). Budynek
Sztabu znajduje sie na terenie kompleksu koszarowego. Dostep na teren okalajacy budynek Sztabu jest mozliwy przez
furtke w ogrodzeniu (zlokalizowang bezposrednio przy ul. Obornickiej 130), a takze poprzez brame wjazdowa. Furtka oraz
brama wjazdowa otwarte sa dla interesantéw w godzinach pracy Sztabu. Przed kompleksem wojskowym brak jest
parkingu dla pojazdéw. W budynku Sztabu nie ma wind, ktérymi mozna wjecha¢ na wyzsze pietra. Zamontowana
platforma schodowa umozliwia tylko dostanie sie do korytarza i pomieszczen na parterze. Do pomieszczen Sztabu
prowadza dwa wejscia. Pierwsze wejscie (przeznaczone réwniez dla gosci) prowadzi przez Biuro Przepustek w holu na
parterze (po prawej stronie od drzwi wejsciowych). Personel biura przepustek nie posiada przeszkolenia w zakresie
jezyka migowego. Drugie drzwi wejsciowe prowadza na klatke schodowa do biur Sztabu. Osoby odwiedzajace Sztab nie
poruszajg sie samodzielnie po obiekcie. Interesantom i gosciom caty czas towarzyszg osoby przyjmujgce. Ze wzgledu na
bariery architektoniczne oraz wiek budynku (o charakterze zabytkowym), nie jest on catkowicie dostosowany dla oséb
niepetnosprawnych. Dla 0s6b poruszajacych sie na wézkach dostepny jest korytarz oraz pomieszczenia na parterze. Na
parterze znajduje sie toaleta przystosowana dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Warunki pracy

W urzedzie nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy.

Narzedzia i materiaty: stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy i urzgdzenia biurowe.




Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku. Konieczno$¢ przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami.
Bariera architektoniczna: brak wind.
Budynek 3-pietrowy.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
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.

e Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne, zostang poinformowani (telefonicznie lub e-mailem) o terminie
dalszego etapu naboru.

e Przewidywalny termin sprawdzianu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej to 21 - 28.03.2022 r.
e Prosimy o padanie w ofercie danych kontaktowych (adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu).

e Proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,646 (kwota bazowa w stuzbie cywilnej na rok 2022 - 2031,96 zt -
wynagrodzenie zasadnicze: 3344,61 zt.).

e Zatrudnienie na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej (wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za wieloletnig prace w
stuzbie cywilnej po pieciu latach 5% az do osiggniecia 20 lat pracy - 20%).

o Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 261 656 050 oraz 261 656 054.

e Pracownik wybrany w toku naboru nieposiadajacy poswiadczenia bezpieczenstwa podlega postepowaniu
sprawdzajgcemu.

e CVilist motywacyjny musza by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem, a wymagane o$wiadczenia podpisem oraz
data.

e Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ klauzule zgody na przetwarzanie danych osobowych zamieszczona ponizej.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-04-01

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Os$wiadczenie 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 pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopia zaswiadczenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie na stanowiskach w komérkach kadrowych.




Aplikuj do: 16 marca 2022

W formie papierowej na adres: W formie papierowej na adres: Wojewddzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu
ul. Obornicka 130
50-984 Wroctaw

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://wszwwroclaw.wp.mil.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.03.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L. 119 z 4 maja 2016r., s.1) - dalej: RODO, udzielam zgody na przetwarzanie
moich danych osobowych:*

¢ wizerunkowych (fotografia),
¢ teleadresowych (numer telefnu, adres i e-mail)
na potrzeby naboru na stanowisko ..............cocvvveeenn,

* zaznaczy¢ wybrane

miejscowos¢, data (dd-mme-rrrr)

czytelny podpis

Powyzsza klauzule nalezy uzupetnic i dotaczy¢ do dokumentéw aplikacyjnych.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Dziatajac na podstawie art. 13 ust.1 i 2 RODO informuje, ze:

Administratorem danych osobowych jest Szef Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego we Wroctawiu z siedziba:
ul. Obornicka 130, 50-984 Wroctaw,

tel.: 261 656 000, adres e-mail: wszwwroc001@ron.mil.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowad poprzez poczte elektroniczng na
adres: wszwwroc001@ron.mil.pl, lub na adres: Wojewddzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu, ul. Obornicka 130, 50-984
Wroctaw, z dopiskiem: "Inspektor Ochrony Danych".




Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wskazane stanowisko
pracy. Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowi:

- art. 6 ust.1 lit. a RODO - udzielona zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymagane przepisami prawa,

- art. 6 ust. 1 lit.c RODO - wypetnienie obowigzku wynikajgcego z art. 221 par. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (jt. Dz.U. 2019, poz. 1040 ze zm.) oraz art. 31 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (jt. Dz.U. z
2020r., poz.265).

Dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie administratora, a takze innym
podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Dane nie bada przekazywane do panstwa trzeciego ani do oraganizacji miedzynarodowe;j.

Dane beda przetwarzane wytacznie do celéw, dla ktérych zostang zebrane i przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3
miesiecy od zakonczenia naboru na wskazane stanowisko pracy a nastepnie, jezeli nie zostang odebrane, bedg komisyjnie
zniszczone.

Osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo:

- dostepu do nich,

- zadania ich sprostowania i uzupetnienia,

- ograniczenia ich przetwarzania w przypadkach wymienionych w RODO,

- usuniecia i sprzeciwu wobec przetwarzania danych uzyskanych na podstawie jej zgody.

Dane osobowe przetwarzane na podstawie przepiséw prawa nie podlegaja zadaniu usuniecia i przeniesienia ani sprzeciwowi
wobec ich przetwarzania.

Osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa).

Podanie danych przetwarzanych na podstawie przepiséw prawa stanowi warunek konieczny udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Podanie danych przetwarzanych na podstawie zgody nie jest obowigzkowe i nie rodzi zadnych skutkdw.




