Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Ostrotece

Ogtoszenie o naborze nr 47696 z dnia 20 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 &
maja
2019

Wojskowy Komendant Uzupemien w Ostrotece poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Ostroleka WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W OSTROEECE

ul. Sienkiewicza 45
07-409 Ostroteka

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu, jak réwniez wyjazdy poza urzad;

- praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

- bezposredni kontakt z interesantami;

- brak wind i podjazddow;

- toalety niedostosowane do potrzeb 0séb z niepelnosprawnosciami;

- stanowisko pracy na pietrze;

- naturalne i sztuczne oswietlenie w pomieszczeniach.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie ewidencji wojskowej 0s6b podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej w formie
elektronicznej (system SPIRALA-ZINT) oraz jej biezaca aktualizacja;

wystawianie zaswiadczen potwierdzajacych odbycie stuzby wojskowej oraz innych zaswiadczen dla
zolierzy rezerwy;

sporzadzanie bilansu stanu zasobdw Zolnierzy rezerwy wykorzystywanych na potrzeby obronne;
prowadzenie korespondencji z instytucjami i urzedami oraz osobami cywilnymi w sprawach dotyczacych
stuzby wojskowej;

przyjmowanie ewidencji elektronicznej oséb bez odbycia stuzby wojskowej (po kwalifikacji wojskowej) oraz
zolierzy przeniesionych do rezerwy na podstawie obowigzujacych przepisow prawa;

wystawianie ksigzeczek wojskowych;

przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz;

przekazywanie do archiwum WKU indywidualnych zbioréw ewidencyjnych oséb skreslonych z ewidencji
wojskowej;

prowadzenie ewidencji i przechowywanie znakéw tozsamosci oraz wspotdziatanie z Biurem Ewidencji
Osobowej WP w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ Samodzielnos$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy w zespole, bardzo dobra
znajomos$¢ komputera i pakietu MS Office, dobra znajomos$¢ ustaw: a) o powszechnym obowiazku obrony
RP b) kodeksu postepowania administracyjnego c) o ochronie informacji niejawnych d) o ochronie danych
osobowych;

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE" lub wyrazenie zgody na objecie procedura dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli "POUFNE". o kierunku administracja

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracja
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
¢ doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku z bezposrednim kontaktem z interesantami (klientami)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 maja 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W OSTROLECE
ul. Sienkiewicza 45
07-409 Ostroteka

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).
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 Uzupetnienn w Ostrotece tel. 261-384-420
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 261-384-431
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych jest Wojskowa Komenda Uzupekien w Ostrotece. Dane
nie beda powierzane innym podmiotom.

e 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 INFORMAC]E:

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

Przewidywany termin zatrudnienia - czerwiec/lipiec 2019 r., umowa na czas okreslony 12 miesiecy.
Kandydaci/kandydatki spelniajace wymagania zostana poinformowani/e telefonicznie o terminie postepowania
rekrutacyjnego. Wynik naboru zostanie opublikowany na stronie BIP WKU w Ostrotece oraz Biuletynie
Informacji Publicznej KPRM.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

