Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Stupsku

Ogtoszenie 0 naborze nr 55371 z dnia 07 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
pazdziernika
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

Wydziat Rekrutacji

Stupsk 76-200 Stupsk ul. Bohaterow Westerplatte 8

WARUNKI PRACY

- praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godz. dziennie

- wystepuja bariery architektoniczne utrudniajace poruszanie sie po budynku: schody, brak windy i podjazdéw,
brak odpowiedniej szerokosci drzwi

- wyjazdy stuzbowe

ZAKRES ZADAN

e wprowadzanie danych do Indywidualnych zbioréw ewidencyjnych oséb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej oraz powotywanych do stuzby przygotowawczej

¢ zaktadanie ewidencji wojskowej 0s6b, ktore stawily sie w celu uregulowania stosunku do stuzby wojskowej
poza okresem kwalifikacji

¢ udzial w przygotowaniu i realizacji kwalifikacji wojskowej na szczeblu WKU, sporzadzanie i przekazywanie
wdjtom i burmistrzom list 0osob podlegajacych kwalifikacji

¢ udzial w przygotowywaniu dokumentacji os6b powolywanych do stuzby przygotowawczej

¢ udzial w sporzadzaniu meldunkdow i sprawozdan zwigzanych z powotywaniem do stuzby przygotowawczej

e prowadzenie ewidencji ksiazeczek wojskowych i wystawianie ich duplikatow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy 6 miesiecy w administracji publicznej lub jednostkach
wojskowych lub minimum 1 rok w innych instytucjach publicznych, przedsiebiorstwach oraz firmach
prywatnych

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE" lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego

¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony i rozporzadzen wykonawczych , ustawy o stuzbie
wojskowej zolierzy zawodowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: sSrednie wyksztatcenie srednie lub wyzsze administracyjne, prawnicze, zwiazane z
zarzadzaniem zasobami ludzkimi, doradztwem zawodowym

doswiadczenie zawodowe: staz w WKU lub praca w komérkach kadrowych jednostek wojskowych,
doswiadczenie jako zolnierz zawodowy, odbyta stuzba wojskowa, doswiadczenie w pracy przy rekrutacji
pracownikow, organizacja i prowadzeniem akcji promocyjnych

prawo jazdy kat. B

kursy dot. pracy na komputerze, w tym przetwarzaniem tekstéw, baz danych, prezentacji, pracy w sieci
czlonek korpusu stuzby cywilnej

kurs komunikacji interpersonalnej

szkolenia w zakresie obstugi interesanta, klienta

kursy zwiazane z doradztwem zawodowym

kursy dot. organizowania i prowadzenia akcji promocyjnych

szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych

szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé

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

wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

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

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

zaswiadczenie o egzaminie stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej

kserokopia prawa jazdy

zaswiadczenie o ukonczonych kursach i szkoleniach

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 pazdziernika 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupehlien w Stupsku

ul. Westerplatte 8

76-200 Stupsk

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).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
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%.

Osoba do kontaktu: Hanna Derkacz tel. 501 238 261

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong;

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem i data;
Komisja skontaktuje sie tylko z wybranymi osobami i poinformuje o terminie dalszego etapu naboru;



Dane osobowe kandydatow zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez Wojskowego
Komendanta Uzupelnien z siedziba w Stupsku przy ul. Boh. Westerplatte 8 jako administratora danych w
zwiazku z procesem rekrutacji. Kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawiania.

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.



