Wojskowa Komenda Uzupetnien w Skierniewicach

Ogtoszenie o naborze nr 49461 z dnia 18 czerwca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 0
czerwca
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

w Wydziale Rekrutacji

Skierniewice Wojskowa Komenda Uzupelnien w Skierniewicach,
ul. Batorego 64,
96-100 Skierniewice

WARUNKI PRACY

Budynek 4 kondygnacyjny. W budynku brak jest windy. Budynek i pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa
dostosowane do potrzeb oséb niepemosprawnych ruchowo. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gluchoniemym. Praca z wykorzystaniem komputera i
urzadzen biurowych. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca przy monitorze ekranowym powyzszej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy. Czas pracy — zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne;j.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw zwigzanych z naborem do terytorialnej stuzby wojskowej, w tym przyjmowanie
wnioskow, kompletowanie dokumentéw kandydatow i prowadzenie bazy danych ochotnikéw zglaszajacych
sie do TSW,

o udzial w pracach komisji rekrutacyjnej do terytorialnej stuzby wojskowej,

¢ sporzadzanie dokumentéw ewidencyjnych, plandw, list, pism, analiz, meldunkéw oraz sprawozdan
dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ w zakresie naboru do terytorialnej stuzby wojskowej,

e realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z kwalifikacja wojskowa, w tym sporzadzanie analiz i opracowywanie
sprawozdan z przebiegu i wynikéw kwalifikacji wojskowej,

e realizacja czynnosci zwiazanych z kierowaniem oso6b i zohierzy rezerwy do wojskowych komisji lekarskich
oraz pracowni psychologicznych w celu okreslenia zdolnosci do czynnej stuzby wojskowej oraz na badania
dodatkowe,

¢ utrzymywanie w aktualnosci indywidualnych zbioréw ewidencyjnych (IZE) w systemie informatycznym
SPIRALA-ZINT,

e wprowadzanie i utrzymywanie w aktualnosci danych kandydatéw do terytorialnej stuzby wojskowej w
systemie ewidencji wojskowej SEW on-line,

¢ uczestniczenie w promocji ochotniczych form stuzby wojskowe;j,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e Znajomosc¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,



Znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,

Znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

Biegta obstuga komputera w srodowisku Windows, Microsoft Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Umiejetno$¢ stosowania prawa w praktyce

Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych systeméw informatycznych (SI SPIRALA - ZINT, SEW on-line)
Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Samodzielnos¢

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,,POUFNE”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia w pracy w administracji publicznej (m. in.
kopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenia potwierdzajace $wiadczenie pracy w
ramach umoéw cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk)

kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,POUFNE”, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 czerwca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien w Skierniewicach,

ul. Batorego 64,

96-100 Skierniewice

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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: Wojskowy Komendant Uzupelnien w Skierniewicach, ul. Batorego
64, 96-100 Skierniewice, tel.: 261-442-300, adres e-mail: wkuskierniewice@ron.mil.pl
o Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych - p. Wiestaw WOJTALAK, ul. Batorego
64, 96-100 Skierniewice, tel.: 261-442-325, adres e-mail: wkuskierniewice@ron.mil.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupelnien w Skierniewicach
e 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).
¢ 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 wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 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 INFORMACJE:

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

Ogtoszenie w celu zastepstwa za nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Planowany termin rozpoczecia
zatrudnienia - lipiec 2019r. Wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2754,64 zt (mnoznik kwoty bazowej w
wysokosci 1,437) oraz ewentualna wystuga lat. Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
"OFERTA PRACY NA STANOWISKO REFERENTA". Warunkiem spetienia wymagan formalnych jest
nadestanie/dostarczenie w terminie wszystkich niezbednych dokumentéw oraz wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen, CV i listu motywacyjnego. W przypadku ofert przesytanych droga pocztowa liczy sie data stempla



pocztowego. Oferty otrzymane po terminie i/lub niespelniajace wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o
naborze nie beda rozpatrywane. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: nr telefonu oraz/lub adres poczty
elektronicznej. Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktadac z trzech etapéw: I — weryfikacja dokumentéw
pod wzgledem formalnym, II — sprawdzian wiedzy i umiejetnosci, III - rozmowa kwalifikacyjna z komisja.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw zostana telefonicznie poinformowani o dalszej procedurze
kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
numerem telefonu:261-442-331 lub 261-442-300.

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 majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 spyta¢ 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

