Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lublinie
20-043 Lublin ul. Spadochroniarzy 5
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gtoszenie nr 89747 / 21.12.2021

tarszy Referent

Do spraw: uzupetniania potrzeb mobilizacyjnych JW w Sekcji Planowania i Uzupetnieh Wydziatu Planowania
Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Lublin
koniec naboru ul. Spadochroniarzy okoto 3280,00 zt
5 brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

uzupetnia potrzeby mobilizacyjne w JW.
prowadzi i na biezaco aktualizuje ewidencje wojskowg zasobdw rezerwy czynnej

zna i stosuje akty prawne oraz zarzadzenia, wytyczne, instrukcje, rozkazy dotyczace powotywania na ¢wiczenia wojskowe

zotnierzy rezerwy
przesyta do JW. dokumenty ewidencyjne zotnierzy rezerwy, posiadajacych nadany przydziat mobilizacyjny
wzywa i nadaje przydziaty mobilizacyjne zotnierzom rezerwy, planowanym do nadania przydziatéw mobilizacyjnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Znajomos¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP

Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie przydziatéw mobilizacyjnych i pracowniczych przydziatéw mobilizacyjnych oraz w
sprawie ¢wiczen wojskowych

Znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego
Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)
Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne” lub

Ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajagcego uprawniajacego do dostepu
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do informacji niejawnych o klauzuli "poufne"
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe z zakresu mobilizacji
Znajomos¢ S| SPIRALA-ZINT

Znajomos¢ SI ARCUS

Czynne prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Prawo do nagrody jubileuszowej po 20 latach pracy (staz réwniez od innego pracodawcy)

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzgdzen biurowych w godz. 7.30-15.30, mozliwe dyzury w
poniedziatki w godz. 10-18, sporadycznie praca w weekendy (kontrola stawiennictwa)

praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie
praca w siedzibie urzedu, mozliwe wyjscia i wyjazdy stuzbowe

praca zwigzana z bezposrednig, telefoniczng i mailowg obstuga interesanta

stres zwigzany z wykonywaniem zadah pod presjg czasu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca w pokoju biurowym 3-osobowym na 1. pietrze, brak windy
brak oznaczen dla oséb niewidomych

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz niestyszacym




Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
Zwréd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W procedurze kwalifikacyjnej wezmg udziat oferty, ktére spetnig tgcznie nastepujace warunki:

- Ztozone w terminie (liczy sie data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia oferty do skrzynki podawczej
WKU, z uwagi na panujaca sytuacje epidemiczng niemozliwy bedzie kontakt osobisty z pracownikami WKU);

- dokumentacja jest kompletna, ztozona w zamknietej kopercie z dopiskiem "ogtoszenie nr 89747" (zawiera wszystkie
wymagane w ogtoszeniu o0 naborze dokumenty i oswiadczenia o prawidtowej tresci);

- CV i list motywacyjny sa uwiarygodnione wtasnorecznym podpisem oraz data;
- Ztozone o$wiadczenia sg uwiarygodnione wtasnorecznym podpisem oraz datg;
- udokumentowanie wymaganego poziomu wyksztatcenia.

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

Prosimy nie dotacza¢ oryginatéw dokumentéw aplikacyjnych (np. dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych).
Dokumenty ztozone do WKU w Lublinie nie bedg zwracane, a po zakohczeniu naboru oferty osdb niezatrudnionych
zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje o szczegétach kolejnych etapdw postepowania rekrutacyjnego beda zamieszczane na stronie internetowe;
WKU w Lublinie w zaktadce BIP > Informacje ogdlne > ogtoszenia praca. Prosimy na biezgco Sledzi¢ pojawiajgce sie
komunikaty. Termin testu i rozmowy planowany jest na 17-18.01.2022 r.

Powiadomimy telefonicznie tylko kandydatéw/kandydatki, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz
zakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru. W sktadanych ofertach prosimy podawaé numer telefonu
kontaktowego. Prosimy odbierad telefony z numeréw o poczatku 261 183 3.... (planowany termin powiadamiania o
kolejnym etapie naboru w dniach 13-14.01.2022r.)

W zwiazku z zatrudnieniem, pracownikowi planuje sie nada¢ pracowniczy przydziat mobilizacyjny.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabér prowadzony bedzie w nastepujacych etapach:

Weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym.

Powiadomienie telefoniczne lub e-mail zakwalifikowanych Kandydatéw/Kandydatek w celu zgtoszenia sie na test
wiedzy (planowany termin informowania 13-14.01.2022 r.)

Test ze znajomosci przepiséw wskazanych w ogtoszeniu o naborze (planowany termin 17-18.01.2022 r.);

Test zostanie przeprowadzony w rezimie sanitarnym obowigzujgcym w urzedzie: dezynfekcja, dystans spoteczny,
mierzenie temperatury ciata. Prosimy przynies¢ wtasny dtugopis, dowdd osobisty do wgladu, maseczke, rekawiczki.
Osoby z temperaturg >38st. C nie zostang dopuszczone do testu.

Powiadomienie telefoniczne lub e-mail Kandydatéw/Kandydatek, ktérzy uzyskali najwyzsza ilos¢ punktéw z testu o
terminie przeprowadzenia z nimi rozmowy z komisjg ds. naboru (planowany termin 17-18.01.2022 r.);




e Rozmowa kwalifikacyjna przed komisjg ds. naboru, sprawdzian praktyczny umiejetnosci obstugi komputera.

Tego samego dnia rozmowa kwalifikacyjna u Wojskowego Komendanta Uzupetnied w Lublinie, ktéry zdecyduje o
zatrudnieniu na stanowisko starszego referenta Sekcji Planowania i Uzupetnien.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego dopuszczajgcego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,POUFNE”

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 3 stycznia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 89747" na adres: Wojskowa Komenda
Uzupetnien w Lublinie

ul. Spadochroniarzy 5

20-043 Lublin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: potwierdzenie wptywu dokumentéw 261 183 375
sekretarz komisji ds. naboru 261 183 355

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.01.2022
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 oséb 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: Wojskowy Komendant Uzupetnieh w Lublinie

e Kontakt do inspektora ochrony danych: 261 183 355

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru




¢ Informacje o odbiorcach danych: pracodawca, cztonkowie komisji, obstuga kancelarii
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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. 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.
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.

e

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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




