Wojskowa Komenda Uzupetnien w Inowroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 53731 z dnia 06 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 o6
wrzesnia
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: naboru do terytorialnej stuzby wojskowe;j
w wydziale rekrutacji

Inowroctaw Wojskowa Komenda Uzupelnien
ul. Dworcowa 27
88-100 Inowroclaw

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje prace administracyjno-biurowe, przy wykorzystaniu sprzetu komputerowego.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Dojscia i dojazdy do budynku WKU sa utwardzone.

Budynek nie jest przystosowany dla 0séb ze stopniem niepetlnosprawnosci uniemozliwiajagcym swobodne
przemieszczanie sie (bariery architektoniczne w postaci schodéw, brak windy, brak podjazdéw do budynkdéw),
brak pomieszczen sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

Narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, faks, telefon, urzadzenia biurowe i audiowizualne.
Oswietlenie: naturalne i sztuczne.

Stanowisko pracy wymaga takze realizacji podrézy stuzbowych. Starszy referent uczestniczy w dzialaniach
promocyjnych, realizowanych w miejscach, w ktorych odbywaja sie przedsiewziecia o charakterze masowym
np.: targi pracy, festyny, uroczystosci rocznicowe, manifestacje patriotyczne.

ZAKRES ZADAN

¢ udzielanie informacji kandydatom do terytorialnej stuzby wojskowej o warunkach powotania i zasadach jej
pehienia,

¢ przyjmowanie wnioskow o powolanie do terytorialnej stuzby wojskowej oraz sprawdzanie kompletnosci
dokumentow,

e prowadzenie bazy danych oséb, ktoére ztozyty wnioski o powotanie do terytorialnej stuzby wojskowej oraz
0s6b deklarujacych chec¢ pehienia terytorialnej stuzby wojskowej,

¢ udzial w postepowaniu rekrutacyjnym do terytorialnej stuzby wojskowej w sktadzie komisji rekrutacyjne;j,

¢ przygotowywanie skierowan do wojskowej pracowni psychologicznej, oraz do wojskowej komisji lekarskiej
dla osob, ktore uzyskaty rekomendacje w sprawie powotania do terytorialnej stuzby wojskowej,

e przygotowywanie i doreczanie kart powotania do terytorialnej stuzby wojskowej,

¢ wykonywanie funkcji przedstawiciela wojskowego komendanta uzupelnien podczas kwalifikacji wojskowej,

¢ realizacja czynnosci, zwiazanych z powolywaniem studentdéw do odbycia ¢wiczen wojskowych w ramach



Legii Akademickiej,
udzial w dziataniach promujacych stuzbe wojskowa podczas targéw pracy oraz innych inicjatyw o
charakterze masowym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

wiedza z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i aktéw wykonawczych do ustawy z obszaru
realizowanych zadan,

wiedza z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,

tatwo$¢ komunikacji,

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "poufne" lub zlozenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 742)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2019
roku, poz. 742)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 13 wrze$nia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupekien

ul. Dworcowa 27



88-100 Inowroctaw

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowa Komenda Uzupeienn w Inowroctawiu ul. Dworcowa 27
88-100 Inowroctaw tel. 261-436-744 fax 261-436-350 e-mail: wkuinowroclaw@ron.mil.pl
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 261-436-751 e-mail: m.gorzynski@ron.mil.pl lub listownie na
adres Wojskowa Komenda Uzupetnien w Inowroctawiu ul. Dworcowa 27 88-100 Inowroctaw
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupeinien w Inowroctawiu.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. 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.
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Na ww. stanowisko moze by¢ nadany (przez wojskowego komendanta uzupeinien) pracowniczy przydziat



mobilizacyjny, gdyz jest ono okreslone w etacie pracodawcy wojskowego na czas wojny lub na inne stanowisko
okreslone w tym etacie na czas wojny, na ktdrym wymagane sa kwalifikacje i umiejetnosci takie same lub
podobne oraz przyjecie obowiazkdw, jakie przepisy prawa przewiduja w zwiazku z tymi przydziatami.

Etapy procedury naboru:

1. ustalenie listy kandydatek/kandydatéw, spelniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze. Spelnienie wymagan formalnych oznacza dostarczenie co najmniej dokumentéw, wymienionych pod
pozycja: ,Dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. Oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

2. poddanie kandydatek/kandydatdw, spelniajacych wymagania formalne, testowi wiedzy z zakresu nizej
wymienionych aktéw prawnych:

a) ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2018r., poz.
2096, z pézn. zm.),

b) ustawa z dnia 21.11.1967r. o powszechnym obowiazku obrony RP (tekst jednolity Dz.U. z 2019r., poz.
1541),

c¢) rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 24.02.2017 r. w sprawie powolywania do terytorialnej
stuzby wojskowej i sposobu jej petnienia (Dz. U. z 2017r. poz. 465).

3.dokonanie wyboru nie wiecej niz 5 kandydatek /kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsze wyniki z testu
wiedzy;

Jesli dwoch lub wiecej kandydatek/kandydatéw uzyskato taka sama ilo$¢ punktéw do nastepnego etapu naboru
przechodzi ten kandydat/ kandydatka, ktory/-a w wiekszym stopniu speinia wymagania dodatkowe.

4.poddanie wybranych nie wiecej niz 5 kandydatek/kandydatéw rozmowie kwalifikacyjnej.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru beda powiadamiani o terminie czynnosci
rekrutacyjnych telefonicznie.

W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych dokumentéw.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr. tel. 261-436-732, 261-436-744, 261-436-746.

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 inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

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

