Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Czestochowie

Ogtoszenie o naborze nr 35470 z dnia 05 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ©
pazdziernika
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: prowadzenia ewidencji wojskowej, powotywania do stuzby kandydackiej
Wydziat Rekrutacji

Czestochowa Wojskowa Komenda Uzupelnien w Czestochowie

ul. Legionow 20
42-213 Czestochowa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno- biurowa;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

obstuga urzadzen biurowych;

praca przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu;

stanowisko pracy znajduje sie na 2 pietrze budynku;

budynek 4 pietrowy nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, wystepuja bariery
architektoniczne utrudniajace dostepnos¢ do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen sanitarnych (toalety
nie sa dostosowane dla 0sdb niepetlnosprawnych, korytarze dzielone drzwiami)

ZAKRES ZADAN

uczestnictwo w akcjach promujacych obronnos¢ i stuzbe wojskowa, ze szczegélnym uwzglednieniem stuzby
kandydackiej, organizowanych przez WKU w Czestochowie

realizacja zadan z zakresu naboru do wszystkich rodzajéw stuzby wojskowej

wspotuczestniczenie w sporzadzaniu zestawien statystycznych i sprawozdawczych na podstawie ewidencji
wojskowej

prowadzenie i uaktualnianie ewidencji wojskowej osdb polegajacych obowiazkowi wojskowemu, w tym w
formie elektronicznej z wykorzystaniem systeméw SPIRALA-ZINT, SEW on-line

przygotowywanie i racjonalne wykorzystywanie zasobdw na uzupeinienie jednostek wojskowych stosownie
do otrzymanych zadan

realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z naborem i powotaniem ochotnikéw do stuzby kandydackiej:
prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w zakresie naboru, $cista wspélpraca z uczelniami wojskowymi,
szkotami podoficerskimi i oSrodkami szkolenia

utrzymywanie wspolpracy z Wojskowa Pracownia Psychologiczna w zakresie kierowania oséb
podlegajacych powszechnemu obowiazkowi obrony na badania w celu ustalenia zdolnosci do czynnej
stuzby wojskowej

uczestnictwo w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej na administrowanym terenie

przygotowywanie korespondencji w sprawach powolywania do stuzby kandydackiej



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

¢ znajomos¢ obstugi komputera i programéw MS Word i MS Excel

¢ znajomos¢ Rozporzadzenia MON w sprawie stuzby wojskowej kandydatéw na zolnierzy zawodowych

¢ znajomosc Ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP w tym problematyki zwigzanej z prowadzeniem
ewidencji wojskowej, stuzby wojskowej, kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ struktury Terenowych Organéw Administracji Wojskowej

¢ umiejetnosci: sprawnej organizacji pracy, biegtej obstugi komputera, radzenia sobie ze stresem

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ dyspozycyjnosc¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego do klauzuli "TAJNE"
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

o kopie swiadectw pracy i ukonczonych kurséw lub szkolen

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 paZzdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetien w Czestochowie

ul. Legiondéw 20

42-213 Czestochowa

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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupelnien w Czestochowie ul. Legionow
20 42-213 Czestochowa wkuczestochowa@ron.mil.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 261 101 619

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupetnien w Czestochowie ul. Legionéw 20 42-213
Czestochowa

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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 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%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone.

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udziat oferty, ktore spelnia tacznie nastepujace warunki:
-ztozone w terminie;

- dokumentacja jest kompletna (zawiera wszystkie wymagane w ogtoszeniu o naborze dokumenty i
oswiadczenia);

- CV i list motywacyjny sa uwiarygodnione wlasnorecznym podpisem i opatrzone datg;

- ztozone oswiadczenia sa uwiarygodnione wlasnorecznym podpisem i opatrzone data;

- udokumentowano spekienie wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze dotyczacych
poziomu wyksztalcenia, kwalifikacji oraz doswiadczenia zawodowego.

Nabor prowadzony bedzie w III etapach:

etap I - weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym. Powiadomienie telefoniczne lub droga elektroniczna
zakwalifikowanych kandydatéw o terminie II etapu;

etap II - testy ze znajomosci przepiséw Ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz znajomosci
Rozporzadzenia MON w sprawie stuzby wojskowej kandydatéw na Zolnierzy zawodowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego;

etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Planowane rozpoczecie pracy od 02.11.2018 r.

Przewidywane wynagrodzenie brutto: 2542,00 zt + dodatek za wystuge lat pracy.

W sktadanych ofertach prosze podawac adresy e-mail oraz numery telefonéw kontaktowych.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261 101 602

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku 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 pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



