Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 60637 z dnia 05 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

lutego
2020

Wojskowy Komendant Uzupetien w Opolu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

w Wydziale Rekrutacji

Opole Wojskowa Komenda Uzupelnien
ul. Niemodlinska 90
45-865 Opole

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

* praca o charakterze administracyjno-biurowym,

* permanentna obstuga interesantow,

* wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

* budynek Urzedu i jego wyposazenie zapewniajq bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

» warunki sg dostosowane do rodzaju wykonywanych prac lecz nie sa przystosowane do wszystkich potrzeb
0s06b niepelnosprawnych: brak podjazdéw, windy, odpowiednio dostosowanej toalety,

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

* oswietlenie naturalne i sztuczne,

* brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkow pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, przetwarzanie i przekazywanie ewidencji wojskowej /IZE/ w celu sprawnego zarzadzania
zasobami osobowymi.

o Udzial w kwalifikacji wojskowej w roli przedstawiciela wojskowego komendanta uzupetien w celu
sprawowania nadzoru nad zakladaniem ewidencji wojskowej osobom podlegajacym kwalifikacji wojskowej
oraz przeznaczenia osob do stuzby wojskowej lub stuzby w obronie cywilnej.

e Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o przebiegu stuzby wojskowej Zolnierzom rezerwy, ktorzy ubiegaja
sie o przyjecie do organizacji kombatanckich, rente lub emeryture w celu potwierdzenia stanu prawnego
wnioskodawcow.

o Wspdltuczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan i innych opracowan statystycznych wydziatu w celu
przestania ich do instytucji nadrzednych.

e Udziat w promocji ochotniczych form stuzby wojskowej w celu pozyskania kanydatow do stuzby wojskowej.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

¢ Znajomos$¢ pakietu MS Office.

e Bardzo dobra znajomos¢ stosownych na stanowisku pracy przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia 21
listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP, ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
rozporzadzenia ogélnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. o
ochronie danych osobowych (RODO) oraz z Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: co najmniej 1 rok doswiadczenie w pracy w administracji wojskowej.
e Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne".
e Znajomos$c¢ przepiséw prawa z zakresu prowadzenia ewidencji wojskowej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lutego 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetien w Opolu

ul. Niemodlinska 90

45-865 Opole

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.



Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetnien w Opolu z siedziba przy ul.
Niemodlinskiej 90, 45-865 Opole, tel.: 261626002, e-mail: wkuopole@ron.mil.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych: W WKU w Opolu wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktorym
mozna skontaktowac sie droga elektroniczna pod adresem e-mail: wkuopole@ron.mil.pl lub telefonicznie pod
numerem 261626012,

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

Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe, beda przetwarzane na podstawie przepiséw Kodeksu
pracy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz rozporzadzen wykonawczych. Udzielona zgoda bedzie podstawa
przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr telefonu) zawartych w ztozonych przez Pania/Pana
dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak
konieczne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktorej Pani/Pan bierze udziat. Dane osobowe, o ktérych
mowa w niniejszej zgodzie, nie beda podlegaty udostepnieniu. Odbiorcami danych beda tylko instytucje
upowaznione z mocy prawa. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda usuwane
po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze do korpusu stuzby cywilnej. W
przypadku wycofania przez Panig/Pana zgody na ich przetwarzanie, WKU w Opolu zaprzestaje ich przetwarzania
odpowiednio wczesniej. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez WKU w Opolu Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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)
Uprawnienia: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

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 INFORMACJE:

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

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest
nadestanie/dostarczenie w terminie kompletu wymaganych dokumentéw, o$wiadczen - wlasnorecznie
podpisanych. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty
do urzedu ) i oferty niespetniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Na ww. stanowisko bedzie nadany (przez Wojskowego Komendanta Uzupelnien) pracowniczy przydziat
mobilizacyjny.

Kandydaci spetniajacych niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowanych do II etapu postepowania
selekcyjnego kandydatéw zostana powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty e-mail .
Postepowanie konkursowe obejmowato bedzie:

1) test ze znajomosci aktow prawnych;

2) sprawdzian umiejetnosci komputerowych;

3) rozmowe kwalifikacyjna.

Wynagrodzenie zasadnicze wynikajgce z wartosciowania stanowiska pracy: 2756,56 zt. Kandydaci maja
mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentéw aplikacyjnych po zakoniczonym naborze w ciagu dwdch tygodni od
ogtoszenia wyniku naboru. Nieodebrane oferty zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac¢ pod numerem telefonu 261 626 012, 261 626 052



WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

