Wojskowa Komenda Uzupetnieh Warszawa-Mokotéw

Ogtoszenie o naborze nr 37939 z dnia 16 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

listopada
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: rekrutacji
w Wydziale Rekrutacji

Warszawa ul. Winnicka 1

02-095 Warszawa

WARUNKI PRACY

Nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy
Praca wymagajaca uzytkowania sprzetu biurowego (komputer powyzej 4 godzin dzienne, drukarka,

niszczarka, xero)

Pomieszczenia znajduja sie na I pietrze - brak windy
Toaleta dostosowana do potrzeb niepelnosprawnych na parterze
Podréze stuzbowe

ZAKRES ZADAN

Administrowanie zasobami rezerw osobowych wykorzystywanych na potrzeby obronne

Prowadzenie ewidencji wojskowej w systemie informatycznym SPIRALA-ZINT oraz jej biezaca aktualizacja
Przygotowywania danych do meldunkéw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci wydziatu

Wykonywanie zadan w zakresie przygotowania, uczestnictwa i podsumowania kwalifikacji wojskowej
Aktywny udziat w akcjach promocyjnych Sit Zbrojnych

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i materialno-technicznych w odpowiedzi na wnioski
skltadane do WKU

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze administracji publicznej lub jednostce wojskowej
Znajomos¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem pakietu Microsoft Office oraz urzadzen
biurowych

Znajomos¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku Rzeczpospolitej Polskiej

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

Znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych

Dyspozycyjnosc

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: w obszarze zwiazanym z administracja wojskowa
e Znajomos$¢ przepiséw zwiazanych z administracja wojskowa

e Znajomo$¢ programu SI SPIRALA-ZINT

o Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz warunkach stresu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 listopada 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupelnien Warszawa-Mokotéw

ul. Winnicka 1

02-095 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie , oferta na stanowisko starszy referent WR”

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.

o Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupelnien Warszawa-Mokotéw w
Warszawie, ul. Winnicka 1, 02-095 Warszawa nr tel. 261-824-050

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: wku.warszawa.mokotow@ron.mil.pl tel. 261-824-054 listownie
Wojskowa Komenda Uzupelnien Warszawa-Mokotéw ul. Winnicka 1, 02-095 Warszawa



e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupelnien Warszawa-Mokotow

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W oswiadczeniu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru prosimy umiescic¢
zapis ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na stanowisko starszego
referenta”

Oferty przestane lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)

W przypadku pytan zachecamy do kontaktu z Referentem prawno-administracyjnym pod numerem:
261-824-054.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



