Wojskowa Komenda Uzupetnien Warszawa-Ochota
02-313 Warszawa ul. Sekocinska 8

Ogtoszenie nr 74547 / 17.02.2021

Referent
Do spraw: naboru do Sit Zbrojnych RP Wydziat Rekrutacji

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

. Warszawa okoto 3332,00 zt
‘ ‘ ul. Sekocinska 8 bruttt;

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e \Wspdtudziat w realizacji procesu naboru i uzupetniania ochotnikami obsad stanowisk etatowych w strukturach Sit
Zbrojnych RP poprzez weryfikacje wnioskéw zotnierzy rezerwy

o Udziat w prowadzeniu bazy kandydatéw w celu sprawnej weryfikacji kolejnych etapéw rekrutacji do stuzby kandydackiej,
uzupetnianiu i aktualizowaniu ewidencji wojskowych w systemach informatycznych

e Udziat w czynnosciach przygotowawczych i organizacyjnych w zakresie prowadzenia kwalifikacji wojskowej, w
szczegdélnosci uzupetnianie i wydawanie wojskowych dokumentéw osobistych, a takze przygotowywanie danych do
meldunkéw i sprawozdan z przebiegu kwalifikacji

e Udziat w promowaniu i popularyzowaniu stuzby wojskowej na administrowanym terenie w czasie imprez masowych,
spotkan, warsztatéw tematycznych

e Biezace analizowanie potrzeb w zakresie wakujacych stanowisk wskazywanych przez jednostki wojskowe w celu
pozyskiwania ochotnikéw do zawodowej stuzby wojskowej

e Opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych oraz informacyjnych w sprawie naboru do zawodowej
stuzby wojskowej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe do 1 roku w pracy biurowej




e Poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji o klauzuli POUFNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli
POUFNE.

e znajomos¢: ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych, ustawy o uposazeniu zotnierzy niezawodowych,
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym,

e znajomos¢: rozporzadzenia MON w sprawie stuzby przygotowawczej, rozporzadzenia MON w sprawie stuzby wojskowe;j
kandydatéw na zotnierzy zawodowych, rozporzadzenia MON w sprawie limitdw miejsc na kierunki studiéw dla
kandydatéw na Zotnierzy zawodowych w poszczegdlnych uczelniach wojskowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku pracy w administracji panstwowej lub wojskowej
e umiejetnos¢ postugiwania sie aplikacjami pakietu MS OFFICE, w szczegdlnosci WORD, EXCEL
e znajomos¢ kompetencji i zadah Urzedu

e komunikatywnos¢

Co oferujemy

o dodatek za "wystuge lat" (powyzej 5 lat) w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

e dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. "trzynastka"
¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych
e dobra lokalizacja - dogodny dojaz Srodkami komunikacji miejskiej

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno - biurowa

e obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

e obstuga klientéw zewnetrznych

e wyjazdy stuzbowe (kilka razy w roku)

e budynek 4-kondygnacyjny (bez windy), konieczno$¢ codziennego przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).




e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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.

Skfadane o$wiadczenia, CV oraz list motywacyjny musza by¢ podpisane odrecznie i opatrzone data.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ztozonych ofert
e sprawdzenie spetniania wymagan niezbednych w zakresie wiedzy/umiejetnosci

e sprawdzenie spetniania wymagan dodatkowych w zakresie wiedzy/umiejetnosci

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-04-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2021-10-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

Kopie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji o klauzuli POUFNE lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa o
klauzuli POUFNE.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 3 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74547" na adres: Wojskowa Komenda
Uzupetnien Warszawa-Ochota

ul.

Sekocinska 8, 02-313 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261-824-373

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.03.2021




e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
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 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.

PN

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 bedg obejmowaty szczegdine 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.

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




