Wojskowa Komenda Uzupetnien w Tarnowie

Ogtoszenie o naborze nr 65820 z dnia 16 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziat Rekrutacji

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

ul. J. Dabrowskiego 11
33-100 Tarnow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* praca administracyjno - biurowa

* mozliwo$¢ wystapienia pracy w terenie, tj. podejmowanie czynnosci podczas kwalifikacji wojskowej w
ramach PKLek, wyjazd w celu promowania réznych form stuzby wojskowej

+ 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¢ do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen sanitarnych (budynek - III pietrowy,
brak wind - konieczno$¢ poruszania sie po schodach, toalety nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych,
korytarze dzielone drzwiami skrzydtowymi). Brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym.

ZAKRES ZADAN

e Udziat w promocjach na rzecz rekrutacji ochotnikéw do stuzby kandydackiej, przygotowawczej, Legii
akademickiej, Narodowych Sit Rezerwowych (NSR), Wojsk Obrony Terytorialnej (WOT) oraz zawodowej
stuzby wojskowej;

e Prowadzenie w rekrutacji zolnierzy Narodowych Sit Rezerwowych (NSR);

¢ Przygotowanie dla zomierzy NSR kart powolania na éwiczenia wojskowe rotacyjne oraz przygotowania
wyciagow z wykazow dni, w ktérych w danym roku kalendarzowym odbywaja sie te ¢wiczenia;

e Przygotowanie do wystania do dowdédcow jednostek wojskowych zawiadomien o wydanych kartach
powolania na ¢wiczenia wojskowe rotacyjne;

e Przygotowanie pism do pracodawcow zoierzy NSR o dniach odbywania ¢wiczen wojskowych rotacyjnych;

¢ Realizacja wnioskéw Zoinierzy NSR o zwolnienie z ¢wiczen wojskowych rotacyjnych;

¢ Opracowywanie dokumentacji do wyplacenia naleznosci finansowych Zoinierzom rezerwy wzywanych do
WKU;



Administrowanie danymi w systemie "SEW on-line" jako uzytkownik o uprawnieniach ,rekrutujacy”;
Administrowanie rezerwami osobowymi z wykorzystaniem SI SPIRALA-ZINT.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomos¢ ustaw: o powszechnym obowiazku obrony RP i aktdw wykonawczych do ustawy, Kodeks
postepowania administracyjnego, o ochronie informacji niejawnych i aktéw wykonawczych do ustawy, o
ochronie danych osobowych

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

Znajomos¢ pakietu Microsoft Office

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Staz pracy: co najmniej 0,5 roku w administracji publicznej

Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,POUFNE"

Posiadanie prawa jazdy kat. B

Dyspozycyjnosc¢

Umiejetno$¢ obstugi systemow informatycznych

Umiejetno$¢ organizacji pracy witasnej i pracy w zespole

Umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach stresowych oraz pod presja czasu

Otwartos¢, komunikatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista

Umiejetno$¢ panowania nad ekspresja ciala i gestow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 (fj. Dz. U. z 2019 r., poz. 742)
Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetnien , ul. J. Dabrowskiego 1, 33-100
Tarnéw
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. J. Dabrowskiego 1, 33-100 Tarnéw, tel. 261 138 683
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Brak odbiorcéw danych
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).
¢ 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.
¢ 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¢ odwolana 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

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

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

B Oferty niekompletne, niespeiniajace 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).

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

M Prosimy o nie przesylanie oryginatéw dokumentow.

B Postepowanie rekrutacyjne skladac sie bedzie IV 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);

m I1I etap - sprawdzenie umiejetnosci praktycznych;

m IV 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 réwna 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.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

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.


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

