Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 56829 z dnia 05 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
listopada
2019

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: logistyka i gospodarka materiatowa
Komenda

Gliwice Wojskowa Komenda Uzupelnien
ul. Zawiszy Czarnego 7
44 - 121 GLIWICE

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu i w terenie;
reprezentacja urzedu, kontakt z interesantem;
praca administracyjno-biurowa wykonywana z wykorzystaniem systemow i sieci teleinformatycznych.

ZAKRES ZADAN

¢ Planowanie oraz realizacja zadan zabezpieczenia logistycznego WKU, a w tym: prowadzenie obowiazujacej
dokumentacji planistycznej, eksploatacyjnej i materialowej oraz sprawozdawczej, we wspotdziataniu z
Oddziatem Gospodarczym, realizacja obstugi i remontu sprzetu technicznego, wtasciwym przechowywaniu
$rodkéw materiatowych i sprzetu wojskowego bedacego na wyposazeniu WKU, utrzymanie nieruchomosci i
gospodarowania sprzetem kwaterunkowym

e Opracowywanie i zgtaszanie do Oddzialu Gospodarczego propozycji do planu zakupow i planu rzeczowo-
finansowego za WKU, prowadzenie analizy wykorzystania srodkéw przedzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji WKU

e Nadzér nad utrzymaniem we wlasciwym stanie technicznym budynku oraz terenu WKU z wyposazeniem w
sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze zgodnie z normami naleznosci i przydzielonymi przez
oddziat gospodarczy, wspolzapewnieniu osobom przebywajacym w budynkach bezpieczenstwa oraz
mozliwosci ewakuacji

¢ Prowadzenie gospodarki materiatowej w poszczegolnych dzialach zaopatrzenia, planowanie i
podejmowanie dziatan profilaktycznych w zakresie zapobiegania powstawaniu szkod i strat w mieniu
wojskowym oraz zapewnienie ich likwidacji, nadzorowanie zgodnos$ci stanéw magazynowych i zapiséw
ewidencyjnych ze stanem faktycznym oraz ewidencja gtéwna

¢ Kontrola utrzymania porzadku w rejonach wewnetrznych i zewnetrznych oraz nadzorowanie wykonania
zadan stawianych firmie swiadczacej ustugi utrzymania porzadku

e Rozliczanie zwrotu kosztéw przejazdu i utraconych zarobkéw dla oséb wzywanych do WKU, zwrotu
kosztéw podrdzy, zwrotu kosztéw codziennych dojazddw Zolnierzom zawodowym z miejsca zamieszkania
do miejsca pelnienia stuzby

e Za posrednictwem komorki wewnetrznej Wojskowego Oddziatu Gospodarczego realizacja zadan w zakresie



ochrony srodowiska oraz w zakresie organizacji gromadzenia, przechowywania i przekazywania odpadow
e Prowadzenie gospodarki sprzetu stuzby OPBMR oraz zabezpieczenie zolmierzom zawodowym i
pracownikom wojska WKU odpowiedniego wyposazenia w tym zakresie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia w pracy na stanowisku administracyjnym

o Poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~POUFNE”, lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 roku poz. 742
jt);

¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

¢ biegta obstuga pakietu Microsoft Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok 1 rok doswiadczenia na stanowisku zwiazanym z gospodarka
finansowa i materiatowa

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia

¢ komunikatywnos¢

e samodzielnos¢

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa 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 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019
poz. 742 j.t.)

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (opatrzone wtasnorecznym podpisem)

¢ oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych (opatrzone wlasnorecznym podpisem

¢ o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
(opatrzone wlasnorecznym podpisem)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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/kandydatow
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ inne dokumenty potwierdzajace posiadane umiejetnosci
¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 listopada 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetnien

ul. Zawiszy Czarnego 7

44 - 121 GLIWICE

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 o0s6b 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: Wojskowy Komendant Uzupetien w Gliwicach ul. Zawiszy
Czarnego 7 44-121 GLIWICE wku.gliwice@ron.mil.pl
o Kontakt do inspektora ochrony danych: p. Marzena WOLNY Wojskowa Komenda Uzupelien w Gliwicach
ul. Zawiszy Czarnego 7 44-121 GLIWICE wku.gliwice@ron.mil.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupeinien w Gliwicach
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 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).
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. 11it. 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 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1. Zatrudnienie - na stanowisko Samodzielnego Referenta, umowa na czas okreslony (12 miesiecy).

2. Proponowane wynagrodzenie: ok. 3060,00 zt brutto + dodatek za wystuge lat

od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,trzynastka”, system nagréd motywacyjnych, swiadczenia socjalne
(zapomogi, dofinansowanie do urlopu).

4. Na powyzszym stanowisku zostanie nadany pracowniczy przydzial mobilizacyjny.

5. Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie lub w razie niemoznosci skontaktowania
sie w ww. sposob - droga elektroniczng (e-mailem) o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego. W CV
kandydaci powinni poda¢ aktualny numer telefonu oraz adres e-mail.

6. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Brak powiadomienia

jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

7. Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z 3 etapow: I etap - test wiedzy ze znajomosci aktow prawnych
zgodnie z zakresem obowigzkéw, II etap - sprawdzenie umiejetnosci praktycznych oraz III etap - rozmowa
kwalifikacyjna.

8. Oferty niekompletne, niespetiajace wymogéw formalnych oraz otrzymane

po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu

do Komendy, w przypadku nadestania poczta - data stempla pocztowego).

9. List motywacyjny, CV oraz wymagane oswiadczenia o ktérych mowa

w niniejszym ogloszeniu powinny zawierac date i czytelny, wlasnoreczny podpis kandydata.

10. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa réwnowazne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32)261 124 652
od poniedziatku do piatku w godz. 8 - 15.

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.



