Wojskowa Komenda Uzupetnien w Tarnowie
33-100 Tarndéw Ul. Jarostawa Dgbrowskiego 11

Ogtoszenie nr 82709 / 11.08.2021

Samodzielny Referent

Do spraw: logistyczno - finansowych Komenda

#administracja publiczna

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenle
zasadnicze

Wojskowa Komenda

Konicanabory Uzupetnien ul. J. 16 sierpnia okoto 3300,00 zt

Dabrowskiego 11 2021 r. brutto
33-100 Tarnéw

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e \Wspodtuczestniczy w opracowaniu i aktualizacji dokumentacji w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzieé
zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwiniecia jednostek wojskowych;

e Sporzadza bilans, analizy, zestawieia

e Realizuje zadania podczas osiggania gotowosci do podjecia dziatan oraz zgodnie z nadanym przydziatem mobilizacyjnym.
e Realizuje biezace potrzeby zwigzane z gospodarka finansowga urzedu

e Scala, weryfikuje i dokonuje korekt w planie rzeczowo-finansowym

e Prowadzi ewidencje wydatkéw okolicznosciowych, podrézy stuzbowych pracownikéw i zotnierzy

e Prowadzi ewidencje mienia oraz pozostata dokumentacje materiatowo-finansowa, gospodarke sprzetem kwaterunkowym,
mundurowym, celem ich racjonalnego wykorzystania

e Planuje zamierzenia logistyczne
e Prowadzi mienie urzedu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok prowadzenie sprawach z zakresu logistyczno-finansowego, gospodarowanie




mieniem

Znajomos$¢ ustaw: o powszechnym obowigzku obrony RP i aktéw wykonawczych do ustawy, o ochronie informacji
niejawnych i aktéw wykonawczych do ustawy, o ochronie danych osobowych, ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa o
finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Pozytywne przejscie procedury sprawdzajgcej, w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczeistwa, uprawniajacego do
dostepu do informacji niejawnych

Znajomos¢ pakietu Microsoft Office oraz systemu Windows
Samodzielnos¢ w realizacji zadanh

Znajomos¢ zasad pracy biurowej w resocie obrony narodowej
Posiadanie prawa jazdy kat. B

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne

Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,POUFNE"
Doswiadczenie w pracy administracji publicznej

Dyspozycyjnosé

Umiejetnos¢ obstugi systeméw informatycznych RON

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych oraz pod presjg czasu

Otwartos¢, komunikatywnos$¢ oraz wysoka kultura osobista

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

Miejsce do odswiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

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.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).




Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh

praca administracyjno - biurowa

praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie w $wietle naturalnym i sztucznym
praca w systemie jednozmianowym

stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku

wystepujg bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnosé do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen sanitarnych
(budynek - lIl pietrowy, brak wind - konieczno$¢ poruszania sie po schodach, toalety nieprzystosowane dla oséb
niepetnosprawnych, korytarze dzielone drzwiami skrzydtowymi). Brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym.

niekorzystne czynniki psychospoteczne: praca stresogenna
liczne kontakty telefoniczne i bezposrednie (wyjazdy stuzbowe) z 35 Wojskowym Oddziatem Gospodarczym

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

e Osoby zakwalifikowane zostana poinformowane telefonicznie o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego
e Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane

e W zyciorysie (CV) musi figurowa¢ aktualny adres e-mail oraz nr telefonu

e Prosimy o0 nie przesyfanie oryginatéw dokumentéw.

e Postepowanie rekrutacyjne sktadac sie bedzie IV etapéw: m | etap - weryfikacja formalna ztozonych ofert; Il etap - test
wiedzy ze znajomosci zadan wykonywanych na stanowisku pracy (zakres obowigzkéw, ustawy wymienione w
niniejszym ogtoszeniu); Il etap - sprawdzenie umiejetnosci praktycznych; IV etap - rozmowa z komisja.

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

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-09-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-07-01




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 16 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 82709" na adres: Wojskowa Komenda
Uzupetnien w Tarnowie

ul. Jarostawa Dabrowskiego 11

33-100 Tarnéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Referent Prawno-Administracyjny
Barbara Zaborek-Witek - tel. 261 138 663
lub mailowego na adres: wku.tarnow@ron.mil.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.08.2021
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku 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 Uzupetnieh w Tarnowie ul. ). Dgbrowskiego 1 33-100
Tarnéw

e Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. J. Dabrowskiego 1, 33-100 Tarnéw, tel. 261 138 684
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie 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
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ 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. 0
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.

Ll A

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne 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.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

