Wojskowa Komenda Uzupetnien w Toruniu

Ogtoszenie o naborze nr 59591 z dnia 14 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
stycznia
2020

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: prowadzenia naboru i rekrutacji do okresowej stuzby wojskowej i Legii Akademickiej
w Wydziale Rekrutacji

Torun

Wojskowa Komenda Uzupelnien w Toruniu
ul. Waly Gen. Sikorskiego 21
87-100 Torun

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno - biurowa w pozycji siedzacej, przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin
dziennie, naturalne i sztuczne oswietlenie w pomieszczeniach, bezposredni kontakt
z interesantami, praca takze w dni wolne i $wieta. Budynek nie jest przystosowany dla potrzeb osob
niepelnosprawnych- brak windy w budynku ( 2 pietrowy), brak podjazdéw wewnatrz i na zewnatrz budynku.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie naboru i rekrutacji do okresowej stuzby wojskowej;

realizacja czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem ewidencji wojskowej indywidualnych zbioréw
ewidencyjnych osob, ktdore stwail sie do kwalifikacji wosjkowej, a nastepnie ich przekazywanie do Wydziatu
Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami oraz archiwum WKU;

prowadzenie indywidualnych zbioréw ewidencyjnych oséb podlegajacych powszechnemu obowiazkowi
obrony, ktore nie stawily sie do kawilfikacji wojskowej, a ukonczyly 24 rok zycia;

uczestniczenie w czynnosciach przygotowawczych i organizacyjnych w zakresie kwalifikacji wojskowej ;
uczestniczenie w procesie powolywania do zawodowej stuzby wojskowej;

opracowywanie propozycji wnioskow nadania medali Za Zastugi dla Obronnosci Kraju dla rodzicow,
ktorych co najmniej 3 synéw odbywato stuzbe wosjkowa i przestanie ich do Wojewodzkiego Sztabu
Wojskowego ;

pobieranie z magazynu WKU drukéw ksiazeczek wojskowych w ilosciach niezbednych do zabezpieczenia
prac na kwalifikacji wojskowej i przekazanie ich przedstawicielom wojskowego komendnata uzupekien
bioracym udziat w kwalifikacji wojskowej ;

prowadzenie dziatan w zakresie naboru ochotnikdéw do Legii Akademickiej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji lub w pracy biurowe;j.



umiejetnos¢ postugiwania sie programami Microsoft Office (Word, Exel)

znajmos$¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
stuzbie cywilnej

znajmos¢ struktury TOAW

umiejetnosci: dsypozycyjnos¢, komunikatwyno$¢, radzenia sobie ze stresem

biegta obstuga kopmutera

dokument potwierdzajacy tozsamos¢ ( dowod osobisty)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na wszczecie postepowania sprawdzajacego
znajomosc systemu informatycznego SPIRALA-ZINT
prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kserokopia dowodu osobistego

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa badz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego

kserokopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 stycznia 2020 r.

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

Wojskowa Komenda Uzupemhien w Toruniu

ul. Waly Gen. Sikorskiego 21

87-100 Torun

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 Uzupetnien w Toruniu ul. Waty Gen.
Sikorskiego 21 87-100 Torun tel. 261-432-360 e-mail:wkutorun@ron.mil.pl



o Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 261-432-133 e-mail: a.strzesak@ron.mil.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru Pani/Pana
dane moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych. odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do odbioru pani/Pana danych w
uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow.
¢ 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 konieczno$¢ 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).
e 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. o0 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¢ odwotana 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Test dotyczacy znajomosci przepiséw zostanie przeprowadzony w dniu 30.01.2020r.

Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w dniu 04.02.2020r.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty osob niezatrudnionych
zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru. Na stanowisku referenta moze zostac
nadany ( przez wojskowego komendanta uzupeinien) pracowniczy przydziat mobilizacyjny, gdyz jest ono
okreslone w etacie pracodawcy na czas wojny lub na inne stanowisko okreslone w tym etacie na czas wojny,



na ktorym wymagane sa kwalifikacje i umiejetnosci takie same lub podobne oraz przyjecie obowiazkow jakie
przepisy prawa przewiduja w zwiazku z tymi przydziatami. Pracownikowi zatrudnionemu oprocz
wynagrodzenia na zajmowanym stanowisku przystuguje dodatek za wystuge lat, 13-nasta pensja, fundusz
swiadczen uznaniowych, nagrody uznaniowe.

Szczegdtowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 261-432-340.

WZORY OSWIADCZEN

e 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,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

