Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 58577 z dnia 11 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 &
grudnia
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: prowadzenia pracowniczych przydziatow mobilizacyjnych
w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Lublin WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W LUBLINIE
UL. SPADOCHRONIARZY 5
20-043 LUBLIN

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz urzadzen biurowych,
- praca w siedzibie urzedu / mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe,

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4
godzin na dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych, obstuga interesantow,

- stres zwiazany z bezposrednia obstuga klienta,

- stres zwiazany z wykonywaniem zadan pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,

- praca w pokojach biurowych 2 osobowych,

- brak oznaczen dla os6b niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
niestyszacym.

ZAKRES ZADAN

¢ realizacja zapotrzebowan na pracownicze przydzialy mobilizacyjne

prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji wojskowej

wspotdziatanie w zakresie pracowniczych przydzialéw mobilizacyjnych z jednostkami wojskowymi

¢ wystawianie i wydawanie kart mobilizacyjnych, wezwan w sprawie powszechnego obowiazku obrony oraz
zaswiadczen

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
e Znajomos$¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz rozporzadzenia MON z 16.03.2017 r. w



sprawie przydziatéw mobilizacyjnych oraz pracowniczych przydziatéw mobilizacyjnych (Dz. U. 2017r., poz.
725)

e Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego

e Umiejetnos¢ obstugi komputera

¢ Komunikatywnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ staz pracy: co najmniej 1 rok w administracji publicznej
e Znajomos¢ SI SPIRALA-ZINT
e Znajomos¢ SI ARCUS

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

» Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 grudnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupelnien w Lublinie

ul. Spadochroniarzy 5

20-043 Lublin

kancelaria pok. 117

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 o0s6b 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 Uzupetnien w Lublinie z siedziba przy ul.



Spadochroniarzy 5, 20-043 Lublin

Kontakt do inspektora ochrony danych Monika Fafara: listownie: ul. Spadochroniarzy 5, 20-043 Lublin,
telefonicznie: 261 183 375, e-mail: wkulublin@ron.mil.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa oraz podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

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 przepisow o archiwizacji

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 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;

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. 221 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 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 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¢ odwotana 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdéwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.

Oferty otrzymane lub uzupekiane po terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku zlozenia przez kandydata/kandydatke oswiadczen o innej tresci niz wskazane w ogtoszeniu,

oferta zostanie uznana jako niespeiniajaca wymogéw formalnych.
Wszystkie wymagane oswiadczenia musza zawiera¢ date oraz wlasnoreczny i czytelny podpis.



Informacje o terminach kolejnych etapow postepowania rekrutacyjnego beda zamieszczane TYLKO na stronie
internetowej WKU w Lublinie w zakladce BIP >ogtoszenia >praca. Prosze na biezaco $ledzi¢ pojawiajace sie
komunikaty, w szczegdlnosci o terminie i liScie os6b zakwalifikowanych. Termin testu i rozmowy planowany
jest na dzien 15.01.2020 r.

Dokumenty zalaczane przez kandydatéw/kandydatki do oferty, wystawione w jezyku obcym, winny by¢
przettumaczone na jezyk polski.

W procesie naboru, po formalnej weryfikacji ofert, zastosowane zostana nastepujace metody:
- test wiedzy,
- rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzeniem umiejetnosci obstugi komputera.

Prosimy nie dotacza¢ oryginaléw dokumentéw aplikacyjnych (np. dyplomu ukonczenia studiow wyzszych).
Dokumenty ztozone do WKU w Lublinie nie beda zwracane, a po zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku - 2833,24 zt. brutto/mies. + dodatek za wieloletnia prace w stuzbie
cywilnej (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



