Wojskowa Komenda Uzupetnien w tomzy

Ogtoszenie o naborze nr 63459 z dnia 22 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 (&)
czerwca
2020

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziat Rekrutacji

Tfomza Wojskowa Komenda Uzupelnien w Lomzy
ul. Polowa 12
18-400 Lomza

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa

- praca w pozycji siedzacej, na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, powyzej potowy dobowego
wymiary czasu pracy

- stanowisko na parterze budynku

- naturalne i sztuczne oswietlenie w pomieszczeniach

- budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepelnosprawnoscia ruchowa umozliwiajaca swobodne
przemieszczanie sie (brak podjazdéw, windy)

- praca w terenie w réznych warunkach pogodowych w zakresie prowadzenia dzialalnosci promocyjno-
informacyjnej Wydziatu Rekrutacji

- starszy referent jest objety obowiazkiem realizacji zadan osoby funkcyjnej WKU petniacej dyzur telefoniczny
- osobie na stanowisku starszego referenta przewidziane jest nadanie pracowniczego przydziatu
mobilizacyjnego w formie karty mobilizacyjnej i zobowiazaniu jej do uczestnictwa w ¢wiczeniach, szkoleniach i
innych przedsiewzieciach zwigzanych z zadaniami mobilizacyjnymi WKU w Lomzy zgodnie z art. 59a ust. 21i 5
w zw. z art. 109a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP

- starszy referent podlega wyznaczeniu prze Wojskowego Komendanta Uzupekien do pracy w dniach
wydtuzonego urzedowania przypadajacego w poniedziatki we godz. 10.00 -18.00 w terminach ujetych w
Rozkazie Dziennym

ZAKRES ZADAN

¢ Realizacja zadan w zakresie rekrutowania, kwalifikowania i powolywanie ochotnikéw do stuzby
kandydackiej, TSW oraz zawodowej stuzby wojskowej

¢ Realizacja zadan w zakresie kwalifikacji wojskowej

¢ Promocja ochotniczych form stuzby wojskowej

e Aktualizacja informacji na stronie internetowej WKU dotyczacych procesu pozyskiwania i kwalifikowania
ochotnikéw do stuzby wojskowej w ramach WOT i stuzby kandydackiej

e Prowadzenie ewidencji wojskowej w informatycznej bazie danych

¢ Udzial w promocji ochotniczych form stuzby wojskowej rowniez w dni swiateczne i wolne od pracy w
réznych warunkach pogodowych



Terminowe sporzadzanie i przedstawianie do zatwierdzenia obowiazujacych meldunkéw i sprawozdan z
zakresu realizowanych zadan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy administracja lub praca biurowa

Znajomos¢ praktycznego stosowania Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz ustaw: o
powszechnym obowiazku obrony RP, o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych, o stuzbie cywilnej, o
ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych i rozporzadzen: Ministra Obrony Narodowej
z dnia 17 listopada 2014 r. w sprawie stuzby wojskowej kandydatéw na zomierzy zawodowych (Dz. U. poz.
1627 ze zm.), Ministra Obrony Narodowej z dnia 24 lutego 2917 r. w sprawie powotywania do terytorialnej
stuzby wojskowej i sposobu jej petienia (Dz. U. poz. 465) oraz Decyzji Nr 385/MON Ministra Obrony
Narodowej z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku "Instrukcji o zasadach pracy
biurowej w resorcie obrony narodowej" (Dz. Urz. MON poz. 338 ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi
do wymienionych ustaw i rozporzadzen

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"POUFNE" lub zloZenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego sprawdzajace

Znajomos¢ wykorzystania pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Przeszkolenie w zakresie postugiwania sie informatycznymi bazami danych wykorzystywanych w
jednostkach resortu obrony narodowej

Praca na stanowiskach zwiazanych z obronnoscia panstwa

Stan zdrowia umozliwiajacy prace w niesprzyjajacych warunkach pogodowych

Odpornos¢ na stres

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Kreatywno$¢, komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura osobista

Prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"POUFNE" lub ztozZenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

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

Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie informatycznejk bazy danych w jednostkach



resortu obrony narodowej

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego prace na stanowisku zwigzanym z obronnos$cia panstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 czerwca 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lomzy

ul. Polowa 12

18-400 Lomza

lub

wkulomza@ron.mil.pl

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetniefn w Lomzy ul. Polowa 12 18-400
Lomza Tel. 261 385 700
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: m.sadzinski@ron.mil.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane nie sa powierzane do przetwarzania
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, 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 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¢ 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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane oswiadczenia, CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem
kandydata/kandydatki.

Przez dokumenty potwierdzajace spetienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy nalezy rozumie¢ swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne
dokumenty potwierdzajace zamkniety okres i obszar zatrudnienia.

W przypadku dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski.

Oferty nie speliajace wymogdéw formalnych, otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Po formalnej i merytorycznej analizie nadestanych ofert, wybrani kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do
drugiego etapu, zostana poinformowani telefonicznie o jego terminie.

Etap drugi obejmuje:

- tekst pisemny w formie otwartych odpowiedzi

- zadanie praktyczne w formie zredagowania pisma o podanej tresci zgodnego z ,, Instrukc ja o zasadach pracy
biurowej w resorcie obrony narodowej”

- zadanie praktyczne polegajace na wykorzystaniu arkusza programu Microsoft Excel do utworzenia bazy
danych wg podanych wartosci.

Trzeci etap polega na wybraniu przez komisje kwalifikacyjna do pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych
wymagania dodatkowe i przedstawieniu Wojskowemu Komendantowi Uzupetnien celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Wybrani kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu, po przybyciu do WKU maja obowiazek posiadania:
- maseczek ochronnych

- rekawiczek jednorazowych

- dlugopisu

Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane, a aplikacje zostana zwrdcone.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01.07.2020 r.

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.



