Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Tomaszowie Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 65293 z dnia 07 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 &
lipca
2020

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Tomaszow Mazowiecki WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN
UL. POLSKIE]J ORGANIZAC]JI WOJSKOWE] 9
97-200 TOMASZOW MAZOWIECKI

WARUNKI PRACY

W budynku brak jest windy. Budynek i pomieszczenia pod wzgledem higieniczno-sanitarnym nie sa
dostosowane do potrzeb oséb niepetlnosprawnych ruchowo.

Praca z wykorzystaniem zestawu komputerowego i urzadzen biurowych. Czasu pracy przy monitorze
ekranowym powyzszej potowy dobowego jego wymiaru.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci ewidencji wojskowej

¢ Prowadzenie archiwum Wojskowej Komendy Uzupetieni i archiwum informatycznej bazy ewidencyjnej
Wojskowej Komendy Uzupelnien

o Wystawianie zaswiadczen i wydawaniem duplikatow ksiazeczek wojskowych

o Udzielanie informacji organom uprawnionym w zakresie danych osobowych i przebiegu stuzby wojskowej
zolnierzy rezerwy

¢ Niszczenie lub usuwanie protokolarne KE i IZE po uptywie okresu ich przechowywania

e Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w stosunku do wezwanych lub powotanych, ktérzy nie zgtosili
sie w odpowiednim terminie i miejscu w sprawach powszechnego obowiazku obrony RP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: minimum pdét roku doswiadczenia pracy w administracji lub pracy biurowe;

e Znajomos$¢ przepiséw: ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o ochronie informacji niejawnych

¢ Biegta obstuga komputera w srodowisku Windows, Microsoft Office

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji o klauzuli minimum
"POUFNE"(SKW,ABW).

Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych systemdéw informatycznych (SI SPIRALA - ZINT, ARCUS, SEW on-
line), resortowej sieci teleinformatycznej MILNET-Z i MILNET-I w tym serwisu prawniczego i poczty
elektronicznej

Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Samodzielnos¢

Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji o klauzuli minimum
"POUFNE"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 lipca 2020 r.

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

Wojskowa Komenda Uzupetnien

ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 9

97-200 Tomaszow Mazowiecki

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 o0sob 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 Uzupetnieh w Tomaszowie Mazowieckim,
ul. P.O.W 9, 97-200 Tomaszow Maz. , tel.: 261-167-200

Kontakt do inspektora ochrony danych: p. Katarzyna BARANSKA, ul. P.O.W 9, 97-200 Tomaszéw Maz. ,
tel.: 261-167-219

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupeinien w Tomaszowie Mazowieckim



¢ 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 cywilne;j.

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 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie/dostarczenie w terminie wszystkich niezbednych
dokumentow oraz wlasnorecznie podpisanych oswiadczen, zyciorysu/CV i listu motywacyjnego. W przypadku
ofert przesytanych droga pocztowa liczy sie data stempla pocztowego.

Oferty otrzymane po terminie i/lub niespeiniajace wymagan formalnych zawartych

w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie skladac z trzech etapow: I - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem
formalnym, II - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci, III - rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami komisji. Kandydaci
zakwalifikowani do kolejnych etapéw zostana telefonicznie poinformowani o dalszej procedurze
kwalifikacyjnej.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 261-167-205

WZORY OSWIADCZEN

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



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

stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym 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

