Wojskowa Komenda Uzupetnief w Zaganiu

Ogtoszenie o naborze nr 68432 z dnia 10 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 o6
wrzesnia
2020

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: uzupetniania potrzeb mobilizacyjnych jednostek wojskowych
Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Zagan WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN
ul. Zarska 19
68-100 Zagan

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno - biurowa wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie z oswietleniem naturalnym i sztucznym. Brak czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.
Uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw. Wejscie do
budynku po schodach bez podjazdu

ZAKRES ZADAN

» Planowanie i realizowanie uzupeienia potrzeb mobilizacyjnych jednostek wojskowych stanem osobowym
w celu nadania przydzialéw mobilizacyjnych oraz pracowniczych przydzialéw mobilizacyjnych.

e Wzywanie Zolnierzy rezerwy w celu wydania kart powolania do odbycia planowanych ¢wiczen wojskowych
oraz w celu rozliczania z ich realizacji.

e Przedstawianie wnioskow o odwotanie z ¢wiczen wojskowych oraz propozycji zmiany terminu ich odbycia w
celu przygotowania decyzji administracyjnych.

¢ Prowadzenie ewidencji wojskowych zasobow czynnych uzupemianych jednostek wojskowych w celu
wlasciwego uzupehienia jednostek wojskowych stanem osobowym.

¢ Analizowanie i prognozowanie ksztattowania struktury potrzeb mobilizacyjnych jednostek wojskowych i
zasobow rezerw osobowych komendy w celu uzupemhienia jednostek wojskowych pod wzgledem
jako$ciowym.

¢ Uczestniczenie w opracowaniu bilanséw zasobéw Zolnierzy rezerwy w celeu zapewnienia
sprawozdawczos$ci i analiz z zakresu zasob6w osobowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesiace w administracji

e znajomos¢ pakietu MS Office

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych



klauzula POUFNE lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu
sprawdzajacemu zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych celem uzyskania dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli POUFNE

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
POUFNE lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu
zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych celem uzyskania dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli POUFNE

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupelnien w Zaganiu

ul. Zarska 19

68-100 Zagan

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 Uzupetniehr w Zaganiu kontakt: 261 689
250

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Zdzistaw OLEJNIK kontakt: 261 689 254

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

e Informacje o odbiorcach danych: Wojskowy Komendant Uzupehien w Zaganiu

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).
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.
¢ 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.

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¢ 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 oséb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie dotyczy umowy na czas zastepstwa pracownika w okresie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru o czym beda powiadomieni telefonicznie.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: NABOR NA STANOWISKO
STARSZEGO REFERENTA

osoba wyznaczona do kontaktu:

Magdalena MATUSZAK referent prawno-administracyjny

tel. 261-689-262

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.



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.



