Wojskowa Komenda Uzupetnien w Bedzinie

Ogtoszenie o naborze nr 43915 z dnia 06 marca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 (&)
marca
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ewidencyjnych
Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Bedzin Wojskowa Komenda Uzupelnien w Bedzinie, ul. Kosciuszki 32,

42-500 Bedzin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie z o$wietleniem naturalnym i sztucznym. Brak czynnikdw szkodliwych dla zdrowia. Uzytkowanie
sprzetu biurowego: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéow. Wejscie do
budynku po schodach, bez podjazdu. Budynek 2 pietrowy, brak wind. Brak przystosowania toalet dla oséb
niepenosprawnych. Wyjazdy stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji wojskowej szeregowych rezerwy oraz osob przeniesionych do rezerwy.
Prowadzenie ewidencji oséb podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej w formie elektronicznej z
wykorzystaniem SI SPIRALA.

Przekazywanie do archiwum WKU dokumentéw ewidencyjnych Zotnierzy rezerwy, po wpisaniu podstawy
skreslenia z ewidencji.

Udziat w opracowaniu bilansu stanu zasobow rezerw osobowych.

Przygotowanie danych do sprawozdan z prowdzonego dziatu kartoteki ewidencyjnej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

znajomo$¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP wraz z aktami wykonawczymi;

znajomo$¢ ustawy kodeksu postepowania administracyjnego;

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych ;

znajomo$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych;

poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych;
komunikatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

¢ 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 umyslne 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetien w Bedzinie

42-500 Bedzin,

ul. Kosciuszki 32

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).
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: Wojskowy Komendant Uzupeien w Bedzinie, tel. 261 124 600

o Kontakt do inspektora ochrony danych: wkubedzin@ron.mil.pl, tel. 261 124 640

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupelnien w Bedzinie, Kosciuszki 32, 42-500 Bedzin

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

Zatrudnienie wybranego kandydata nastapi na podstawie umowy o prace na czas okreslony. Na powyzszym
stanowisku zostanie nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty w zaklejonej i opisane;
kopercie (Stanowisko - Referent). Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.
Przyjmowane sa tylko kopie dokumentéw. Dokumenty w innych jezykach musza by¢ ttumaczone na jezyk
polski. W procedurze kwalifikacyjnej wezma udziat oferty, ktore spetniaja nastepujace warunki:

- ztoZone zostana w terminie - data wptywu do urzedu lub data stempla pocztowego;

- dokumentacja jest kompletna (zawiera wszystkie wymagane dokumenty i o§wiadczenia);

- CV i list motywacyjny sa uwiarygodnione wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone data;

- ztozone os$wiadczenia i kopie dokumentéw sa uwiarygodnione wtasnorecznym, czytelnym podpisem i
opatrzone data;

- udokumentowano spetnienie wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze dotyczacych
wyksztatcenia, kwalifikacji oraz doswiadczenia zawodowego. Przez dokumenty potwierdzajace posiadanie
wymaganego doswiadczenia zawodowego nalezy rozumiec:

- Swiadectwa pracy,

- zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- zaswiadczenia potwierdzajace swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych,

- zaswiadczenia o odbytych praktykach, stazach.

Kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnych etapach naboru.

Nabor odbedzie sie w 3 etapach:

1. czes$¢ pisemna z wymienionych w ogloszeniu aktéw prawnych;

2. sprawdzenie praktycznych umiejetnosci obstugi komputera;

3. rozmowa kwalifikacyjna.

Brak powiadomienia w ciagu 5 dni od dnia zakonczenia naboru jest jednoznaczne z niezakwalifikowaniem sie
kandydatki/ta do dalszego etapu. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: 261-124-602 lub 261-124-606 pn. - pt. 8.00 - 15.00
Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku wynosi ok. 2500 zt. brutto

WZORY OSWIADCZEN

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



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

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.



