Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wtoctawku
87-800 Wtoctawek ul. Okrezna 25a

Ogtoszenie nr 72675 / 29.12.2020

Starszy Referent

Do spraw: prowadzenia ewidencji wojskowej i naboru do czynnej stuzby wojskowej Wydziat Rekrutacji

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Wtoctawek

8 stycznia

koniec naboru 3365,54 zt brutto

2021 r.

ul. Okrezna 25a

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ realizuje zadania z zakresu naboru, rekrutacji i powotywania do wszystkich rodzajéw stuzby wojskowej;

e sporzadza analizy, sprawozdania, meldunki oraz zestawienia statystyczne z zakresu spraw nalezacych do zadan wydziatu
rekrutacji;

e systematycznie analizuje i uaktualnia informacje umieszczane na stronie internetowej WKU w zakresie promogji i
powotywania do wszystkich rodzajéw stuzby wojskowej;

¢ petni funkcje przedstawiciela Wojskowego Komendanta Uzupetnieh podczas kwalifikacji wojskowej;

¢ prowadzi ewidencje 0séb podlegajgcych obowiazkowi stawienia sie do kwalifikacji wojskowej wraz z dokumentacja, ktérej
prowadzenie wynika z obowigzujgcych aktéw prawnych;

e bierze udziat w akcjach promujacych stuzbe wojskowg w ramach kampanii "Zostah Zotnierzem Rzeczpospolitej"
organizowanych przez WKU we Wtoctawku;

e przygotowuje projekty decyzji administracyjnych Wojskowego Komendanta Uzupetnieh w sprawach powotywania do
czynnej stuzby wojskowej;

e prowadzi i aktualizuje ewidencje wojskowa;

e udziela niezbednej pomocy osobom powotanym do odbycia czynnej stuzby wojskowej i ich rodzinom w zakresie
korzystania przez nich ze szczegdlnych uprawnien, o ktérych mowa w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

o Doswiadczenie zawodowe powyzej 6 miesiecy pracy w administracji panstwowe;

e znajomos¢ ustaw: o powszechnym obowiagzku obrony RP, kodeks postepowania administracyjnego

e umiejetnosci: organizacji pracy wtasnej, wspoétpracy z innymi, komunikatywnos¢, radzenia sobie ze stresem
e znajomos¢ struktury organizacyjnej Terenowych Organéw Administracji Wojskowej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku pracy w administracji panstwowej lub instytucji wojskowej
e prawo jazdy kat. B;
e umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego SPIRALA ZINT, SEW on - line oraz SI ARCUS;

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno - biurowa udziat w kursach i szkoleniach wspétpraca z jednostkami zewnetrznymi praca w
przewazajgcej czesci siedzgca obstuga komputera o$wietlenie naturalne i sztuczne budynek czterokondygnacyjny z
winda stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynek i stanowisko pracy nie sg dostosowane do pracy oséb
niepetnosprawnych, tzn. brak podjazdéw przy schodach pozwalajacych na swobodne poruszanie sie 0séb poruszajacych
na wézkach inwalidzkich

Dodatkowe informacje

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.

Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy podpisa¢ wiasnorecznie. Wymagane oswiadczenia nie maja ustalonego
wzoru, ale s samodzielnie redagowane przez osobe sktadajacg aplikacje. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru zostana poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie jego przeprowadzenia. Po
zakonhczeniu procesu naboru oferty nie spetniajgce wymagan formalnych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
30 dni od dnia wyboru kandydata. Do tego czasu istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentéw. Pozostate
dokumenty aplikacyjne z wyjatkiem aplikacji wybranego kandydata zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od dnia zakofczenia naboru. Dodatkowe informacje pod nr tel.: 261441052. Nasz urzad jest pracodawca
réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




| etap: weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spetniania wymogdéw formalnych. Kandydaci wytonieni w | etapie
zostang powiadomieni o terminie testu z wiedzy.

Il etap: test wiedzy z powszechnego obowigzku obrony RP, postepowania administracyjnego oraz umiejetnosci
postugiwania sie komputerem.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna.

IV etap: ogtoszenie wyniku naboru.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

kopia prawa jazdy

Aplikuj do: 8 stycznia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72675" na adres: Wojskowa Komenda
Uzupetnien we Wtoctawku

ul. Okrezna 25a

87 - 800 Wioctawek

Urzad czynny od pon. - pt. w godz. 7.30 - 15.30
we wt. w godz. 7.30 - 18.00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261441052
Wiecej o pracy na stronie urzedu: www.wkuwloclawek.wp.mil.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.01.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o 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).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e 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
e 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).
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. 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.
e 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, 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.

PwnNE

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 wyrazong 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

Wzory oswiadczen

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



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

