Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 64556 z dnia 24 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 &
lipca
2020

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

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

WARUNKI PRACY

Stanowisko z monitorem ekranowym spetniajace wymogi bezpieczenistwa i higieny pracy, praca przy
monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, o$wietlenie naturalne i sztuczne, brak czynnikow
szkodliwych na stanowisku, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdéw).

Praca w systemie jednozmianowym, o$Smiogodzinnym.

Zadania wykonywane sa w siedzibie urzedu jak i poza jego siedziba.

Zagrozenie korupcja, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Stres zwiazany z terminowos$cia wykonywania zadan oraz obstuga interesantow.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- budynek bez urzadzen dzwigowych, moze stwarza¢ problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo (brak
podjazddéw, brak wind, korytarze dzielone drzwiami skrzydlowymi, drzwi blokowane, otwierane kartami
identyfikacyjnymi);

- stanowisko znajduje sie na drugim pietrze budynku Wojskowej Komendy Uzupelnien w Gliwicach;

- o$wietlenie sztuczne i naturalne;

- budynek i stanowisko nie sa dostoswane do os6b niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gluchoniemych oraz nie sa dostosowane do potrzeb os6b z niepelnosprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

e Praktyczne realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z procesem zabezpieczenia i uzupekienia potrzeb
mobilizacyjnych podlegtych jednostek wojskowych.

e Prawidlowe wykorzystywanie zasobdw dla potrzeb mobilizacyjnego uzupetienia. Gromadzenie
odpowiednio wyszkolonych rezerw osobowych dla potrzeb mobilizacyjnych.

e Udziat w kontroli stawiennictwa zolierzy rezerwy na ¢wiczeniach wojskowych.

e Sporzadzanie bilansu zasobdw rezerw osobowych wykorzystywanych na potrzeby obronne.

e Wspdlpraca z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia ich potrzeb mobilizacyjnych.

o Utrzymywanie w statej aktualnosci analiz jakosci uzupetnianych jednostek wojskowych zohmierzami

rezerwy.



Wyjasnianie powoddow nie stawienia sie Zolierzy rezerwy na ¢wiczenia i kierowanie w uzusadnionych
przypadkach spraw do sadu lub prokuratury.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy na stanowisku administracyjnym

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE);

samodzielno$¢ w dziataniu;

systematycznos¢;

dyspozycyjnosc;

znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP;

znajomos$¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"TAJNE" 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 r. poz. 742);
korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w Terenowych
Organach Administracji Wojskowej;

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

samodzielno$¢ w pracy;

zdolnos¢ analitycznego myslenia.

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "TAJNE" 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 r.
poz. 742).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - dokument sporzadzony przez kandydata.
Oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych - dokument sporzadzony przez kandydata.
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe - dokument sporzadzony przez kandydata.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne 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 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: 04 lipca 2020 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
Wojskowa Komenda Uzupelnien
ul. Zawiszy Czarnego 7
44-121 GLIWICE
Droga elektroniczng oferty mozna sktada¢ pod warunkiem ich opatrzenia bezpiecznym podpisem
elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z
dnia 05.09.2016 r. o usulugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - Dz. U. 2019.162 z p6zn. z m.) na
adres: wku.gliwice@ron.mil.pl - decyduje data wptywu do urzedu.

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

Kontakt do inspektora ochrony danych: p. Gabriela KACZMAREK Wojskowa Komenda Uzupehien w

Gliwicach ul. Zawiszy Czarnego 7 44-121 GLIWICE wku.gliwice@ron.mil.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupetnienh w Gliwicach
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.

2.
3.
4.

5.

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

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;

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 cywilne;j.

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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zatrudnienie na stanowisku Specjalisty, umowa na czas okreslony (12 miesiecy) - w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace w Stuzbie Cywilnej lub na czas nieokreslony - w przypadku oséb, ktore
otrzymaly pozytywna pierwsza ocene albo byty zatrudnione w Stuzbie Cywilnej na podstawie umowy na czas
nieokreslony lub na podstawie mianowania a takze sa osobami zatrudnionymi w Stuzbie Cywilnej na podstawie
art. 34 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U.2020.265).

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 3.600,02 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Na powyzszym stanowisku zostanie nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny.

Kandydaci zakwalifikowani zostana 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 poda¢ aktualny numer telefonu oraz adres e-mail.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Brak powiadomienia jest rownoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata.

Postepowanie rekrutacyjne sklada sie z 3 etapéw: I etap - test wiedzy ze znajomosci aktéw prawnych zgodnie z
zakresem obowiazkow, II etap - sprawdzenie umiejetnosci praktycznych oraz III etap - rozmowa
kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rownowazne.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261 124 652 od poniedziatku do piatku w
godzinach od 8.00 do 14.00.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



