Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gliwicach
44-121 Gliwice ul. Zawiszy Czarnego 7

Ogtoszenie nr 76471 / 31.03.2021

Samodzielny Referent

Komenda

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

rencenanan 44-121 Gliwice ul. 10 kwietnia
Zawiszy Czarnego 7 2021r. 3487,45 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Bedzie planowac oraz realizowad zadania zabezpieczenia logistycznego WKU, w tym: prowadzi¢ obowigzujgca
dokumentacje planistyczna, eksploatacyjna i materiatowa oraz sprawozdawcza, we wspétdziataniu z OG bedzie
realizowa¢ obstuge i remonty sprzetu technicznego, bedzie odpowiada¢ za wtasciwe przechowywanie srodkéw
materiatowych i sprzetu wojskowego, bedacego na wyposazeniu WKU; utrzymywa¢ nieruchomosci i gospodarowac
sprzetem kwaterunkowym i srodkami do utrzymania czystosci;

Bedzie opracowywac i zgtasza¢ do Oddziatu Gospodarczego propozycji do planu zakupdéw i planu rzeczowo - finansowego
za WKU, prowadzi¢ analizy wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych bedacych w
dyspozycji WKU;

Bedzie prowadzi¢ nadzér nad utrzymaniem we wtasciwym 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, zapewnia¢ osobom przebywajgcym w budynku bezpieczenstwo oraz mozliwos¢ ewakuacji;

Bedzie prowadzi¢ gospodarke materiatowg w poszczegélnych dziatach zaopatrzenia, planowac i podejmowac dziatania
profilaktyczne w zakresie zapobiegania powstawaniu szkdd i strat w mieniu wojskowym oraz zapewnia¢ ich likwidacje,
nadzorowac¢ zgodnos$¢ stanéw magazynowych i zapiséw ewidencyjnych ze stanem faktycznym oraz ewidencjg gtéwna;

Bedzie kontrolowa¢ utrzymanie porzadku w rejonach wewnetrznych i zewnetrznych oraz nadzorowa¢ wykonanie zadan
stawianych firmie swiadczacej ustugi utrzymania porzadku;

Bedzie rozlicza¢ zwrot kosztdw przejazdu i utraconych zarobkdw dla oséb wzywanych do WKU, zwrot kosztéw podrdzy,
zwrot kosztéw codziennych dojazddw zotnierzom zawodowym z miejsca zamieszkania do miejsca petnienia stuzby.

Za posrednictwem komérki wewnetrznej WOG bedzie realizowac zadania w zakresie ochrony Srodowiska oraz w zakresie
organizacji gromadzenia, przechowywania i przekazywania odpadéw;

Bedzie prowadzi¢ gospodarke sprzetem stuzby OPBMR oraz zabezpiecza¢ zotnierzom zawodowym i pracownikom wojska
WKU odpowiednie wyposazenie w tym zakresie.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym
¢ Biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE);

e Systematycznos¢;

e Dyspozycyjnosé;

e Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP;

e Znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
e Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

e Znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych;

e Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,POUFNE”, lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2019 roku poz. 742);

e Prawo jazdy kategorii B.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe praca na stanowisku zwigzanym z gospodarka finansowa i materiatowg;
¢ Umiejetnosc interpretacji przepiséw prawnych;

e Odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

e Komunikatywnos¢;

e Umiejetnos¢ pracy w zespole;

e Samodzielno$¢ w pracy;

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: Stanowisko z monitorem
ekranowym spetniajace wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin
dziennie, o$wietlenie naturalne i sztuczne, brak czynnikéw szkodliwych na stanowisku, uzytkowanie sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

Praca w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym.

Zadania wykonywane sa w siedzibie urzedu jak i poza jego siedziba, np. pobieranie materiatéw, dostarczanie
dokumentéw rozliczeniowych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

budynek bez urzadzen dzwigowych, moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw,
brak wind, korytarze dzielone drzwiami skrzydtowymi, drzwi blokowane otwierane kartami identyfikacyjnymi);

stanowisko znajduje sie na pierwszym pietrze budynku Wojskowej Komendy Uzupetnien w Gliwicach;
oswietlenie sztuczne i naturalne;

budynek i stanowisko pracy nie sg dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gtuchoniemych oraz nie s dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowa.

Dodatkowe informacje

e 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).

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

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

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

Zatrudnienie na stanowisku Samodzielnego Referenta, umowa na czas okreslony (12 miesiecy).
Proponowane wynagrodzenie: ok. 3.487,45 zt brutto + dodatek za wystuge lat.
Na powyzszym stanowisku zostanie nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny.

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

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata.

List motywacyjny, CV oraz wymagane oswiadczenia, o ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu powinny zawiera¢ date
i czytelny, wtasnoreczny podpis kandydata.

Dokumenty mozna ztozy¢ drogg elektroniczng pod warunkiem ich opatrzenia bezpiecznym podpisem elektronicznym
zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 05 wrzesnia 2016 r. o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - Dz. U.2019.162 z pdZn. zm.) na Adres elektroniczny:




wku.gliwice@ron.mil.pl - w tym przypadku decyduje data wptywu oferty do urzedu.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z 3 etapdw: | etap - test wiedzy ze znajomosci aktdw prawnych zgodnie z
zakresem obowigzkdw, Il etap - sprawdzenie umiejetnosci praktycznych oraz Ill etap - rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-05-06

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

e Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2019 poz. 742);

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

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 10 kwietnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojskowa Komenda Uzupetnien
ul. Zawiszy Czarnego 7
44 - 121 GLIWICE

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261 124 652, od poniedziatku do piatku w godz. 8.00 - 14.00.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.04.2021
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 oséb 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:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:




e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
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 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;
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. 0
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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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.

Ll

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 wyrazna 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




