Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 33411 z dnia 06 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 06
wrzeshnia
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: mobilizacji
w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Gdansk Wojskowa Komenda Uzupelnien w Gdansku
ul. Trakt Sw. Wojciecha 253
80-018 GDANSK

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w zasiegu promieniowania monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.
Nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy :
- pomieszczenia pracy znajduja sie na parterze i I pietrze - brak windy;
- w budynku na poziom parteru prowadza podjazdy dla oséb niepelnosprawnych;

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie i utrzymywanie w ciagtej aktualnosci danych w ewidencji wojskowej w oparciu o SI Spirala
Zint, w zakresie prowadzonego dzialu kartoteki

¢ Przyjmowanie i wysytanie ewidencji wojskowej Zoinierzy rezerwy wg. przynaleznosci terytorialnej oraz
dokonywanie stosownych zmian w SI Spirala Zint na podstawie zmian meldunkowych bazy PESEL

¢ Przygotowywanie niezbednej korespondencji z organami administracji wojskowej, organami instytucjami
administracji publicznej oraz samorzadu terytorialnego w zakresie dotyczacym powierzonych obowiazkéw

¢ Koordynacja opracowywanych przez Wydziat bilanséw, sprawozdan, analiz i meldunkdéw statystycznych

¢ Obstuga interesantéw w celu wydania na ich wniosek zaswiadczen o odbyciu stuzby wojskowej, wydania
duplikatu ksigzeczki wojskowej , uzupelienia ewidencji, skierowania na komisje lekarska

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

e Znajomos$c¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP

¢ Znajomosc¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego
e Znajomos$c¢ obstugi pakietu Microsoft Office
Komunikatywno$¢



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja lub kierunku zwiazanym z obronnoscia panstwa
e staz pracy: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e Znajomos$c¢ zasad prowadzenia ewidencji wojskowej

¢ Dyspozycyjnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych

klauzula "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
o Kopie swiadectw pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie

polskiego obywatelstwa
¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych kwalifikacji i umiejetnosci

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupekien

ul. Trakt Sw. Wojciecha 253

80-018 Gdansk

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 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.



e Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetnienr w Gdansku ul. Trakt Sw.
Wojciecha 253 80-018 Gdansk tel.: 261-213-330 e-mail: wkugdansk(at)ron.mil.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie z
administratorem danych na ww. adres

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: komisja ds. naboru (aplikacje kandydatéw) oraz BIP KPRM, strona
internetowa oraz miejsce ogdlnie dostepne w urzedzie (w zakresie publikacji wyniku naboru)

e 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$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

¢ 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Najlepsi kandydaci wytonieni na podstawie ztozonych ofert zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane(obowigzuje data wptywu do WKU)
CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza zawiera¢ podpis kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261 348 33 16 lub 261 348 33 11

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



