Wojskowa Komenda Uzupetnien w Oswiecimiu

Ogtoszenie o naborze nr 31770 z dnia 07 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 o
sierpnia
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: naboru kandydatéw do czynnej stuzby wojskowe;j
w Wydziale Rekrutacji

Oswiecim WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W OSWIECIMIU

ul. Elizy Orzeszkowej 9
32-600 Oswiecim

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa;

praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow;
budynek nie jest wyposazony w dzwig osobowy;

budynek 2 pietrowy nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, wystepuja bariery
architektoniczne utrudniajace dostepnos¢ do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen sanitarnych (toalety
nieprzystosowane dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo, korytarze dzielone drzwiami).

ZAKRES ZADAN

Zarzadzanie i prowadzenie ewidencji wojskowej kandydatéw - ochotnikéw do czynnej stuzby wojskowej w
tym osdb podlegajacych kwalifikacji wojskowej z wykorzystaniem specjalistycznego systemu
informatycznego

Udziat w organizacji oraz uczestniczenie w pracach zwigzanych z kwalifikacja wojskowa na
administrowanym terenie

Prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej w zakresie naboru do zawodowej stuzby wojskowej, stuzby
kandydackiej, Narodowych Sit Rezerwowych, stuzby przygotowawczej, terytorialnej stuzby wojskowej oraz
Legii Akademickiej

Wspdlpraca z jednostkami wojskowymi w celu pozyskania informacji o wystepujacych wolnych
stanowiskach, w tym dla kandydatéw do zawodowej stuzby wojskowej, Narodowych Sit Rezerwowych oraz
stuzby przygotowawczej

Kompletowanie dokumentéw do teczek akt personalnych ochotnikéw oraz przesylanie ich do wtasciwych
organéw i jednostek wojskowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

e Bardzo dobra znajomos¢ pakietu OFFICE

¢ Znajomos$c¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji rzadowej
e uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne".

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kopia poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niegjawnych o klauzuli "poufne".

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klazuli
"poufne" wydane przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (z wyjatkiem postepowan, o
ktorych mowa w art. 23 ust. 5 ustawy o ochronie informacji niejawnych), ABW lub SKW..

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

WOJSKOWA KOMENDA UZUPELNIEN W OSWIECIMIU

ul. Elizy Orzeszkowej 9

32-600 Oswiecim

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 o0séb 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 Uzupetien ul. Elizy Orzeszkowej 9 32-600
Oswiecim tel. 261-137-353

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ochrony danych Wojskowa Komenda Uzupemien w
Oswiecimiu ul. Elizy Orzeszkowej 9 32-600 Oswiecim tel. 261-137-358

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowy Komendant Uzupetnien ul. Elizy Orzeszkowej 9 32-600
Oswiecim

¢ 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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.
Zapraszamy osoby niepetnosprawne do sktadania aplikacji.

Aplikacje nie zawierajace wymaganych dokumentéw i o§wiadczen oraz otrzymane po terminie (decyduje data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Kandydaci powinni poda¢ numer telefonu i adres e-mail.

Oswiadczenia wymagane o ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu powinny zawiera¢ date i czytelny podpis
kandydata/kandydatki.

Po dokonaniu analizy ztozonych aplikacji osoby spetniajace wymagania formalne, zostang poinformowane
telefonicznie (ew. poprzez e-mail) o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumentéw nie odsytamy, mozna je odebra¢ osobiscie w terminie do 2 tygodni od publikacji wyniku naboru
w Biuletynie KPRM. Dokumenty nie odebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 2750,00 zt. brutto oraz dodatek za wieloletnig prace (od 5% po
pieciu latach pracy do 20% po dwudziestu i wiecej latach pracy).

Przewidywany okres trwania umowy ok. 1 rok.

W przypadku dodatkowych pytan prosze o kontakt pod nr. tel. 261-137-371.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



