Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gdyni
81-368 Gdynia ul. Putaskiego 7

Ogtoszenie nr 84290 / 14.09.2021

Referent

Do spraw: administrowania zasobami rezerwy W Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania
Rezerwami (praca na zastepstwo)

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

n Gdynia
’ ’ ~

Czym bedziesz sie zajmowac

21 wrzesnia

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi i utrzymuje w statej aktualnosci ewidencje zasobéw rezerw osobowych;

e przygotowuje dane do analiz;

e sporzadza zaswiadczenia oraz inne dokumenty na podstawie ztozonych wnioskéw;

e przyjmuje naptywajaca ewidencje i wprowadza ja do bazy danych oraz przygotowuje ewidencje do przekazania;
e przyjmuje i obstuguje interesantéw w zakresie zadan.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej - 6 miesiecy.
e Umiejetnos$¢ pracy w zespole;

e Umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych;

e Komunikatywnos¢;

e Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia o prowadzeniu ewidencji wojskowej;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego




e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
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Dostepnosé

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie urzedu. Utrudniony dostep do budynku i pomieszczen biurowych (praca na pierwszym pietrze). Schody
- brak podjazdu, brak windy. Barierki w wejsciu. Szerokos$¢ drzwi wejsciowych oraz toalety - nie przystosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych. Praca przy monitorze. Narzedzia pracy: komputer, urzadzenia biurowe. Nie wystepujg
niebezpieczne / szkodliwe warunki pracy.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Uprzejmie informujemy Kandydatéw, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie lub dostarczenie
w terminie kompletu wymaganych dokumentéw. CV, list motywacyjny oraz oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie
podpisane. W przypadku ofert nadestanych pocztg liczy sie data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie lub
nie spetniajgce wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane. Kandydaci
spetniajgcy wymagania zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, o czym zostang poinformowani
telefonicznie lub mailowo. Nabdr jest tréjetapowy: 1) weryfikacja formalna ztozonych ofert, 2) test z wiedzy z
przepiséw zawartych w wymaganiach niezbednych, 3)rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci majg mozliwos¢ osobistego
odbioru dokumentéw aplikacyjnych po zakoficzonym naborze. Nie odebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261 263 048 lub 261 263 299.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-10-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2021-12-31




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych lub poswiadczenie bezpieczenstwa;

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach w celach
rekrutacji na ww. stanowisko pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 21 wrzesnia 2021

Aplikuj mailowo na adres: wkugdynia@ron.mil.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 84290 / 14.09.2021.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gdyni
81-368 GDYNIA

ul. Putaskiego 7

WKU w Gdyni czynne:

poniedziatek - czwartek - 08:00 -15:00

piatek - 08:00 -14:00.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.09.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W GDYNI 261263048

e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 261263244

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Brak innych odbiorcéw.

e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;
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5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e 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 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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

