Wojskowa Komenda Uzupetnien w Tarnowie

Ogtoszenie o naborze nr 48535 z dnia 31 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 (1)
czerwca
2019

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Wydziat Rekrutacji

Tarnéow Wojskowa Komenda Uzupelnien
ul. J. Dabrowskiego 11
33-100 Tarnéw

WARUNKI PRACY

* Praca administracyjno - biurowa

» Mozliwo$¢ wystapienia pracy w terenie, tj. celem promowania réznych form stuzby wojskowej na
administrowanym terenie

» Czesta obstuga klientéw zewnetrznych

* Praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie

* Oswietlenie naturalne i sztucznym

* Praca w systemie jednozmianowym

Stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, wystepuja bariery architektoniczne
utrudniajace dostepnos$é do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen sanitarnych (budynek - III pietrowy,
brak wind - konieczno$¢ poruszania sie po schodach, toalety nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych,
korytarze dzielone drzwiami skrzydtowymi). Brak podjazdéw przy wejsciu gtownym.

ZAKRES ZADAN

¢ Rekrutacja i powolywanie kandydatéw do stuzby przygotowawczej

e Rekrutacja i powolywanie kandydatow w ramach legii akademickiej

e Prowadzenie i utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej kandydatéw do stuzby
przygotowawczej, legii akademickiej z administrowanego terenu

¢ Przedstawianie propozycji decyzji administracyjnych dla Wojskowego Komendanta Uzupetnien

e Przygotowanie projektéw dokumentéw stuzbowych (sprawozdan, informacji, meldunkéw, pism)

¢ Uzytkowanie systemu informatycznego - programu SEW on-line - jako rekrutujacy - w zakresie aktualizacji
danych dotyczacych stuzby przygotowawczej, legii akademickiej

e Obstuga SI SPIRALA - ZINT w zakresie wprowadzania danych kandydatéw do stuzby przygotowawczej,
legii akademickiej; wystawiania wezwan, skierowan, kart powotania, generowania kart ewidencyjnych i
innych danych oraz zestawien z tym zwigzanych

¢ Udzial w promowaniu ochotniczych form stuzby wojskowej podczas akcji promocyjnych na terenie
administrowanym



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy biurowej w administracji publicznej
e Znajomos$¢ ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o powszechnym obowiazku obrony RP i aktow

wykonawczych do ustawy, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych i aktow

wykonawczych do ustawy

¢ Pozytywne przejscie procedury sprawdzajacej, w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa,
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

e Znajomos$¢ pakietu Microsoft Office

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ organizowania sobie pracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Doswiadczenie pracy w administracji wojskowej

Umiejetno$¢ organizacji pracy witasnej

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Dyspozycyjnos¢

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych oraz pod presja czasu
Komunikatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

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

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 742);

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - np.: swiadectwa pracy, dokumenty

potwierdzajace posiadanie okreslonych kwalifikacji lub uprawien, referencje.



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupemien

ul. J. Dabrowskiego 11

33-100 Tarnow

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 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 Uzupehien ,

ul. J. Dabrowskiego 1, 33-100 Tarnow

Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. ]J. Dabrowskiego 1, 33-100 Tarnow, tel. 261 138 680

Cel przetwarzania danych:

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

Informacje o odbiorcach danych: Brak odbiorcéw danych

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 wytonionego 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.
0 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 szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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 INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W Osoby zakwalifikowane zostana poinformowane droga elektroniczna lub telefonicznie o terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego.

B Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.
B W zyciorysie (CV) nalezy poda¢ aktualny adres e-mail oraz nr telefonu.
B Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.

W Wojskowa Komenda Uzupelnien w Tarnowie jest polskim organem administracji publicznej i jezykiem
urzedowym jest jezyk polski, co stanowi art. 27 Konstytucji RP oraz art. 4 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999r.
o0 jezyku polskim (Dz. U. z 2018r., poz. 931 j.t.) w zwiazku z powyzszym dokumenty i oswiadczenia niezbedne
nalezy sktada¢ w wymaganym jezyku urzedowym oraz podpisane wlasnorecznie. Wymagane oswiadczenia nie
maja okreslonego wzoru, ale sa samodzielnie redagowane przez osobe sktadajaca aplikacje.

B Oferty niekompletne, niespetniajace wymogéw formalnych oraz otrzymane po terminie - nie beda
rozpatrywane (obowiazuje data ztozenia oferty w siedzibie urzedu, data nadania w formie elektronicznej lub
data stempla pocztowego).

W Trzy miesigce od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentéw, po
uplywie powyzszego terminu zostana one komisyjnie zniszczone. Dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy.

B Prosimy nie przesyta¢ oryginaléw dokumentow.

B Postepowanie rekrutacyjne sktadac sie bedzie III etapow:

m | etap - weryfikacja formalna ztozonych ofert;

m II etap - test wiedzy ze znajomosci zadan wykonywanych na stanowisku pracy (zakres obowiazkéw, ustawy
wymienione w niniejszym ogtoszeniu) oraz sprawdzenie umiejetnosci praktycznych;

m I etap - rozmowa z komisja.

Bl Osoba zatrudniona zobowiazana bedzie do przyjecia pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego (art. 59 a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP).

B Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 261 138 663.

LEGENDA

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.



