Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Brzegu

Ogtoszenie o naborze nr 54656 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
pazdziernika
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: planowania i uzupetniania potrzeb mobilizacyjnych wyznaczonych jednostek
wojskowych w zakresie stan6w osobowych
Wydzial Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Brzeg 49-300 Brzeg ul. B.Chrobrego 21

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* praca biurowa o charakterze administracyjno-biurowym,

* zagrozenie korupcja,

* obstugainteresantow,

- przyjecie pracowniczego przydzial mobilizacyjnego;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

* stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,

» warunki organizacyjno-techniczne stanowiska pracy i pomieszczen niewtasciwe dla oséb niepelnosprawnych:
brak wind i podjazdéw;

* brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym i gluchoniemym,

* o$wietlenie naturalne i sztuczne,

* brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkow pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ - znajomosc¢ i wlasciwe stosowanie postanowien ustawy o powszechnym obowiazku RP, aktow
wykonawczych, instrukcji oraz wytycznych;

- wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z uzupetnianiem potrzeb mobilizacyjnych i nadawaniem
przydziatléw mobilizacyjnych Zolnierzom rezerwy do jednostek wojskowych oraz nadawanie pracowniczych
przydzialéw mobilizacyjnych;

- wypelnianie kart powotania dla zolnierzy rezerwy na ¢wiczenia wojskowe zgodnie z planem powotania
oraz egzekwowanie stawiennictwa na ¢wiczenia wojskowe;

- aktualizowanie ewidencji wojskowej w systemie informatycznym;

¢ - przygotowywanie danych niezbednych do wykonywania sprawozdan, bilansow, zestawien, meldunkow;



- obstuga kancelaryjna w systemie informatycznym obiegu dokumentow;
- obstuga interesantéw i kontakty z przedstawicielami jednostek wojskowych i instytucjami resortu obrony
narodowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

- biegla znajomos¢ pakietu Office (Word, Excel, Outlook, Power Point);

- znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

- znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i aktéw wykonawczych do ustawy;

- znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

- znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan

- mile widziane aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli POUFNE
- mile widziane prawo jazdy kat. B

Kreatywnos$¢, komunikatywno$¢

odpornos¢ na stres

asertywnos$¢, umiejetnos¢ przekonywania

analityczne myslenie.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 06 pazdziernika 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupehien

49-300 Brzeg ul. B. Chrobrego 21



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 o0s6b 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: Wojskowa Komenda Uzupetien w Brzegu 49-300 Brzeg ul.
B.Chrobrego 21 tel. 261 637 070
o Kontakt do inspektora ochrony danych: Agnieszka Gamota-Nowotarska tel. 261 637 070 wew. 104
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupetnien w Brzegu
e 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 konieczno$¢ 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).
¢ 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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 odwota¢ 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¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wiecej informacji pod nr tel. 261-637-070 lub 261-637-630 lub 261-637-754

lub adresem email wkubrzeg@ron.mil.pl



Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostana powiadomieni
telefonicznie lub mailowo.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



