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Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Wydzial Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami
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WARUNKI PRACY

- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;

- praca wymagajaca uzytkowania sprzetu biurowego ( komputer powyzej 4 godzin dzienne, drukarka,
niszczarka, xero );

- praca zwigzana z kontaktem z zolierzami i pracownikami WKU;

-pomieszczenia znajduja sie na I pietrze - brak windy;

-brak toalet dostosowanych do potrzeb niepeinosprawnych

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie oraz utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej uzupetnienia nakazanych
jednostek wojskowych;

e przygotowywanie danych potrzebnych do opracowywania bilanséw, sprawozdan i analiz w zakresie
oficeréw, podoficeréw i szeregowych rezerwy wydzielanych na uzupeltnienie jednostek wojskowych;

e przygotowywanie i opracowywanie bilansow, sprawozdan i analiz w zakresie oséb wydzielonych na
uzupekienie jednostek wojskowych, ktdrym nadano pracowniczy przydziat mobilizacyjny;

¢ przygotowywanie danych statystycznych z zakresu uzupetnianych jednostek wojskowych potrzebnych do
aktualizacji dokumentacji gotowosci bojowej;

¢ dobor i przeznaczenie zasobow osobowych na przydzialy mobilizacyjne, pracownicze przydzialy
mobilizacyjne do uzupeienia jednostek wojskowych;

e nadawanie i uniewaznianie przydzialéw mobilizacyjnych, przydzialéw mobilizacyjnych zoiierzom
Narodowych Sit Rezerwowych plosiadajacych przydziat kryzysowy przeznaczonym na uzupetnienie
jednostek wojskowych;

e wydawanie skierowan do wojskowych komisji lekarskich zolierzom rezerwy w zwiazku z pogorszeniem sie
ich stanu zdrowia w celu ustalenia ich kategorii zdrowia;

e prowadzenie ewidencji dokumentéw powotania w ukltadzie trasa, gmina, powiat za poszczegolne jednostki
wojskowe;



o aktualizacja danych osobowych i ewidencyjnych Zolnierzy bedacych na przydziatach mobilizacyjnych,
pracowniczych przydziatach mobilizacyjnych w systemie SI SPIRALA - ZINT (niezwtocznie aktualizowanie
IZE po wplynieciu do WKU dokumentéw aktualizujacych) oraz zeszytach ewidencji przebiegu szkolenia

¢ dokonywanie planowej i nie planowej rotacji zolnierzy rezerwy bedacych na przydziatach mobilizacyjnych;

e przygotowywanie i doreczanie dokumentéw powotania zohierzom rezerwy planowanym do odbycia
¢wiczen wojskowych;

¢ uczestnictwo w kontroli stawiennictwa Zolnierzy rezerwy na ¢wiczenia wojskowe;

¢ przestanie do uzupemianych jednostek wojskowych wypetionych dokumentéw dotyczacych uzupekniania
jednostek wojskowych stanem osobowym ( w tym zapotrzebowan, wydrukow IZE, zeszytow ewidencji
przebiegu szkolenia) oraz informowania ich o zachodzacych zmianach na obsadzie;

e organizowanie i prowadzenie z uzupetmianymi jednostkami wojskowymi poréwnania ewidencji osobowej
zolierzy rezerwy bedacych na przydziatach mobilizacyjnych oraz oséb posiadajacych pracownicze
przydzialy mobilizacyjne;

e opracowywanie i stala aktualizacja ,, Wyciagow z planéw AK AP" oraz przesytanie ich do uzupeinianych
jednostek wojskowych wraz z dokumentami powotania ( przeznaczonych dla JW);

¢ typowanie zolierzy rezerwy , stosownie do potrzeb mobilizacyjnych na przekwalifikowanie do innego
korpusu osobowego lub innej specjalnosci wojskowej, kursy ( w zakresie korpusu oficeréw);

e gromadzenie i sporzadzanie dokumentow potrzebnych dla Zzoinierzy rezerwy kierowanych na kursy -
przeszkolenie;

¢ przyjmowanie wnioskéw do odbycia ochotniczo ¢wiczen wojskowych przez zolhierzy rezerwy;

e dokonywanie zmian szyfréw IZE Zolierzy rezerwy po uniewaznieniu przydziatéw mobilizacyjnych,
pracowniczych przydzialéw mobilizacyjnych;

¢ zaktadanie ewidencji w SI SPIRALA - ZINT osobom wytypowanym do nadania pracowniczego przydziatu
mobilizacyjnego;

e znajomos¢ i stosowanie aktdw oprawnych, w tym zarzadzen, wytycznych, instrukcji, rozkazéw wyzszych
przetozonych dotyczacych wykonywanych zadan na stanowisku pracy, a w szczegoélnosci w zakresie
uzupelnienia potrzeb mobilizacyjnych jednostek wojskowych;

¢ sporzadzanie i przesytanie do przetozonego wyzszego szczebla ,, Wykazu uzupetianych Jednostek
Wojskowych";

e znajomos¢ i i postugiwanie sie funkcjami SI SPIRALA - ZINT;

e opracowywanie notatek uzgodnien w zakresie uzupetnianych jednostek wojskowych stanem osobowym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: do§wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku lub pracy/stuzby w wojsku

e znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy o stuzbie cywilnej;

¢ obsluga komputera ze szczegélnym uwzglednieniem MS OFFICE: Word, EXEL,. Power Point;

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,, POUFNE" lub zlozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
w przypadku braku poswiadczenia bezpieczenstwa

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu;
¢ komunikatywnos¢;
¢ samodzielnosc¢ i operatywnos¢ w dziataniu.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa 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.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 pazdziernika 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Wojskowa Komenda Uzupetnien w Wyszkowie
07-200 Wyszkow, ul. Serocka 5

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych:
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 koniecznos¢ 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).
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. o 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, wyksztalcenie, 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 odwola¢ 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 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%.

Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci wybrani przez komisje
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Po tym terminie pozostate oferty
zostana komisyjnie zniszczone . CV, list motywacyjny oraz oswiadczenia musza zawierac¢ czytelny podpis
kandydata. Dodatkowe informacje pod numerem tel. 261 865 927.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



