Wojewddzki Sztab Wojskowy w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 46708 z dnia 26 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
maja
2019

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: osobowych
w Sekcji Kadr

Opole Wojewodzki Sztab Wojskowy w Opolu
ul. Kosciuszki 45
45-063 Opole

WARUNKI PRACY

- budynek nie jest przystosowany dla 0s6b z trudnosci poruszania sie, brak wind, podjazdéw, odpowiednio
przystosowanych toalet. Stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze:

- udziat w é¢wiczeniach, i szkoleniach;

- wyjazdy stuzbowe;

- praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie kart ewidencyjnych i teczek akt personalnych Zzotierzy zawodowych WSzW oraz Waojskowych
Komendantéw Uzupelnien bezposrednio podlegtych;

e przy wykorzystaniu systemu SEW on-line prowadzenie ewidencji personalnej zolierzy zawodowych,
sporzadzanie wnioskOw w sprawie wyznaczenia na stanowiska stuzbowe oraz zwolnienia z zawodowej
stuzby wojskowej

¢ sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali i odznaczen zomhierzom, pracownikom WSzW oraz osobom spoza
resortu Obrony Narodowej

e opracowywanie dokumentacji analitycznej dotyczacej przeprowadzenia opiniowania stuzbowego zotnierzy
zawodowych na potrzeby oceny sytuacji kadrowej

¢ udzial w opracowaniu kart opisu stanowisk stuzbowych ich aktualizacja oraz prowadzenie ewidencji w
systemie SEW on-line

¢ sporzadzanie i przesytanie do Oddziatu Gospodarczego dokumentdéw dotyczacych wyznaczenia na
stanowisko stuzbowe, przebiegu stuzby oraz zwolnienia ze stuzby Zzotierzy zawodowych

e opracowywanie planéw urlopéw zomierzy zawodowych i ewidencjonowanie wykorzystanych urlopéw oraz
prowadzenie ewidencji rozliczenia czasu stuzby zolierzy zawodowych WSzwW

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



staz pracy: co najmniej 2 lata w komorce kadrowej

znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 roku o stuzbie zolierzy zawodowych i aktéw
wykonawczych do tej ustawy

umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem MS OFFICE oraz poczty elektronicznej
spelianie wymagan do nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w resorcie Obrony Narodowej
znajomos$¢ systemu pracy biurowej

umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

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 albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 maja 2019 r.

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

Wojewddzki Sztab Wojskowy

ul. Kosciuszki 45

45-063 Opole

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 oso6b 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: Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Sztab



Wojskowy w Opolu, tel. 261 623 191

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 261 623 375

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych WSzW w Opolu, na potrzeby naboru

¢ 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 przestac¢ 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 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%.

Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest
nadestanie/dostarczenie w terminie kompletu wymaganych dokumentéw - wlasnorecznie podpisanych. W
przypadku ofert nadestanych poczta liczy sie data wptywu do urzedu. Oferty ztozone po terminie lub nie
spehiajace wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane. Kandydaci
spetiajacy wymagania zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, o czym zostana poinformowani
telefonicznie. Nabor jest trojetapowy: 1) weryfikacja formalna ztozonych ofert, 2) test z wiedzy

Z przepiséw zawartych w wymaganiach niezbednych i sprawdzenie umiejetnosci pracy przy komputerze 3)
rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci maja mozliwos$¢ osobistego odbioru dokumentéw aplikacyjnych

po zakonczonym naborze w ciagu dwodch tygodni od ogloszenia wyniku naboru. Nie odebrane oferty zostana
komisyjnie zniszczone. Proponowane wynagrodzenie okoto 3 109 zt brutto plus dodatek za wystuge lat.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261 623 163 lub 261 623 097.

WZORY OSWIADCZEN

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

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.


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

