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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie i realizacja procesu rekrutacji oséb do stuzby przygotowawczej lub innych form stuzby wojskowe;.

Sporzadzanie analiz, sprawozdan, meldunkéw i zestawien statystycznych z zakresu procesu rekrutacji do stuzby
przygotowawcze;.

Systematyczna analiza informacji, umieszczonych na stronie internetowej WKU w zakresie zadanh realizowanych przez
starszego referenta, a nastepnie zgtaszanie propozycji, dokonywanie aktualizacji oraz opracowywanie projektéw
informacji do umieszczenia na stronie internetowej WKU.

Petnienie funkcji przedstawiciela Wojskowego Komendanta Uzupetnien podczas kwalifikacji wojskowej.
Udziat w czynnosciach przygotowawczych i organizacyjnych w zakresie kwalifikacji wojskowe;j.

Udziat w akcjach promocyjnych organizowanych przez WKU Wyszkdw.

Obstuga 0s6b wyrazajgcych ched petnienia stuzby przygotowawczej lub innych form stuzby wojskowej.

Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz innych aktéw administracyjnych Wojskowego Komendanta
Uzupetnieh w sprawach dotyczacych stuzby przygotowawczej.

Wspotpraca z centrami szkolenia w zakresie realizacji procesu powotywania ochotnikdéw do stuzby przygotowawczej na
przeszkolenia w ramach kolejnych turnuséw.

Prowadzenie baz danych dotyczacych stanu zasobdw ochotnikdw do stuzby przygotowawczej.
Prowadzenie ewidencji wojskowej 0s6b powotanych do stuzby przygotowawczej.
Wiasciwe postugiwanie sie funkcjami SI SPIRALA ZINT i SEW on- line.

Przygotowywanie i wydawanie skierowan do Wojskowych Komisji Lekarskich oraz Wojskowych Pracowni
Psychologicznych oséb ubiegajgcych sie o powotanie do stuzby przygotowawcze;.

Przygotowywanie ewidencji oséb zdolnych do czynnej stuzby wojskowej podlegajacych przeniesieniu do rezerwy przez
Wojskowego Komendanta Uzupetnien.




e Kompletowanie dokumentéw oséb powotanych do stuzby przygotowawczej.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji

e Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.
e Znajomos$¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego.

e Znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych.

e Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych.

e Poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych w przypadku braku poswiadczenia bezpieczenstwa.

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)

e Komunikatywnos¢.

o Umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego SI SPIRALA ZINT.

Dostepnos¢

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

Warunki pracy

Nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy.
Praca wymagajaca uzytkowania sprzetu biurowego (komputer powyzej 4 godzin dziennie, drukarka, niszczarka, xero).

Mozliwos¢ wystapienia pracy w terenie, tj. przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej, uczestnictwo w promocji
stuzby wojskowe;j.

Praca zwigzana z kontaktem z Zzotnierzami, pracownikami WKU oraz osobami wyrazajgcymi chec petnienia stuzby
przygotowawczej lub innych form stuzy wojskowe;j.

Pomieszczenia znajduja sie na | pietrze - brak windy.

Brak toalet dostosowanych do potrzeb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje




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.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-03-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-06-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doSwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne”
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

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

Aplikuj do: 17 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74385" na adres: Wojskowa Komenda
Uzupetnien w Wyszkowie

ul. Serocka 5

07-200 Wyszkow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261-865-927
lub mailowego na adres: wkuwyszkow@ron.mil.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.02.2021
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 Qkres 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.
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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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




