Wojskowa Komenda Uzupetnien w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 29295 z dnia 21 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 &
lipca
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: aktualizacji ewidencji wojskowej
Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami/ Sekcja Administrowania
Rezerwami

Krakow ul. Lucjana Rydla 19

30 - 901 KRAKOW

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu;

praca administracyjno-biurowa;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu;

uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow;
stanowisko pracy znajduje sie na trzecim pietrze budynku;

budynek wyposazony w dzwig osobowy;

budynek 4 pietrowy nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, wystepuja bariery
architektoniczne utrudniajace dostepnos$¢ do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen sanitarnych (toalety
nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych ruchowo, korytarze dzielone drzwiami).

ZAKRES ZADAN

wprowadza i aktualizuje dane 0s6b objetych ewidencja wojskowa w systemie informatycznym SPIRALA-
ZINT;

obstuguje klientéw zewnetrznych w celu wydania zaswiadczenia o przebiegu stuzby wojskowej lub o
uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej, wydania wojskowego dokumentu osobistego albo jego
duplikatu;

przygotowuje propozycje odpowiedzi na podania wnoszone do Wojskowego Komendanta Uzupeltnien w
sprawach administrowania rezerwami osobowymi;

przygotowuje dane statystyczne w celu opracowania sprawozdan, zestawien, bilansow i innych
dokumentdéw opartych na ewidencji zasobow rezerw osobowych;

wydziela z ewidencji zasobdw rezerw osobowych i przekazuje do Archiwum WKU w Krakowie ewidencje
rocznikéw zolnierzy rezerwy niepodlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej, oséb zmartych, powolanych
do zawodowej stuzby wojskowej, kandydatéw na zolnierzy zawodowych oraz oséb ktére utracily
obywatelstwo polskie w celu aktualizacji kartoteki zasobéw biernych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Znajos¢ ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i
aktéw wykonawczych do ustawy

e Znajomosc¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

e Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw MS Word i MS Excel

o Umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji

¢ Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Uprawienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone"
¢ Umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego SPIRALA-ZINT
e Umiejetnos¢ sprawnej i profesjonalnej obstugi klientéw zewnetrznych urzedu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopia dokumentu uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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 swiadectw pracy, zaswiadczen o posiadanym doswiadczeniu zawodowym

¢ Kopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe na stanowisku
podobnym do proponowanego w ogtoszeniu o naborze

¢ Kopie swiadectw lub dyploméw ukonczonych kurséw i szkolen

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych kwalifikacji przydatnych na proponowanym
stanowisku pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetiefn w Krakowie

Lucjana Rydla 19

30-901 Krakéw

z dopiskiem , Nabor na stanowisko referenta”



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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupelnienn w Krakowie ul. Lucjana Rydla
19 30-901 Krakow tel. 261-137-919

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Starszy informatyk WKU w Krakowie ul. Lucjana Rydla 19 30-901
Krakéw tel. 261-134-358

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowy Komendant Uzupetnien w Krakowie ul. Lucjana Rydla 19
30-901 Krakow tel. 261-137-919

o 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe- adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia wymagane o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu powinny zawiera¢ date i czytelny podpis
kandydatki/kandydata. Aplikacje nie zawierajace wymaganych dokumentéw i oswiadczen oraz otrzymane po
terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Po dokonaniu analizy ztoZonych aplikacji
osoby speniajace wymagania formalne zostana zaproszone na test lub rozmowe kwalifikacyjna. Dokumenty
aplikacyjne mozna odebrac osobiscie w terminie 2 tygodni od publikacji wyniku naboru na wolne stanowisko.
Dokumenty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone. Zapraszamy osoby niepelosprawne do sktadania
ofert. Wynagrodzenie przewidziane na stanowisku pracy: Wynagrodzenie zasadnicze - 2 540,18 zt (brutto) +
dodatek za wieloletnia prace w stuzbie cywilnej, ktory po 5 latach pracy wynosi 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 261 -137- 919.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



