Wojewddzki Sztab Wojskowy w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 68474 z dnia 10 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
wrzesnia
2020

Szef poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: gospodarki materiatowej
w Wydziale Operacyjnym

Katowice Wojewoddzki Sztab Wojskowy w Katowicach
ul. Francuska 30
40-028 Katowice

WARUNKI PRACY

Stanowisko z monitorem ekranowym spetniajace wymogi BHP. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dobowego czasu pracy, o$wietlenie naturalne i sztuczne, praca stojaca przy obstudze materiatéw
biurowych w magazynie, wysitek fizyczny, praca na wysokosci do 3 m, krajowe wyjazdy stuzbowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka dokumentéw,
laminarka) i inne urzadzenia biurowe, drabina. Wejscie do budynku po schodach bez podjazdu, mozliwos¢
wjazdu winda zewnetrzng, budynek 3 pietrowy, wyposazony w winde osobowa, brak podjazdéw taczacych
polpietra, mozliwos¢ skorzystania z windy, drzwi przeciwpozarowe, ograniczona mozliwos¢ poruszania sie
0s6b niepelnosprawnych na woézkach inwalidzkich - konieczna asysta innego pracownika. Toalety dostosowane
sa do potrzeb osdb niepetlnosprawnych. Stanowisko biurowe usytuowane jest na 2 pietrze. Wejscie do
magazynu (piwnica) - schody, brak windy, brak podjazdéw, brak drzwi odpowiedniej szerokosci dla 0séb
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Nie wystepuja uciazliwe/ szkodliwe/ niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie gospodarki materiatowej w stuzbach: zdrowia, infrastruktury - sprzet kwaterunkowy,
gospodarczy oraz ppoz., zywnosciowej, kulturalno - oswiatowej i wyszkolenia - materiaty biurowe;

e rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych zothierzy i pracownikéw oraz prowadzenie analizy wykorzystania
przydzielonych limitow kosztow podrézy stuzbowych;

e wspolpraca z Wojskowym Oddzialem Gospodarczym w zakresie zabezpieczenia przewozu zolierzy i
pracownikow oraz analiza wykorzystania przydzielonych limitéw na przejazdy;

e wspolpraca z Sekcja Obstugi Infrastruktury Wojskowego Oddzialu Gospodrczego w zakresie utrzymania
infrastruktury uzytkowanej przez Wojewodzki Sztab Wojskowy;

¢ planowanie i zabezpieczenie warunkéw socjalno-bytowych / wyzywienia i zakwaterowania / dla stuzby
dyzurnej Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego;

e planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z zabezpieczeniem materiatowo - technicznym,
dokonywanie naliczen potrzeb materialowych oraz organizacja zaopatrzenia i obstugi;

¢ udzial w planowaniu szkolenia oraz uczestnictwo w prowadzeniu zaje¢, opracowywanie dokumentow do
prowadzenia ¢wiczen i treningéw w czesci logistycznej;



¢ udzial w opracowywaniu planéw oraz przygotowywanie danych do rozkazow, wytycznych i decyzji w czesci
dotyczacej zabezpieczenia logistycznego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e Znajomos$¢ przepiséw regulujacych prowadzenie gospodarki materiatowej;

e Znajomos$c¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wykonawczych;

¢ Znajomos$c¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

e Znajomos$c¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, ze szczegolnym uwzglednieniem MS Office: Excel, Word, PowerPoint oraz
poczty elektronicznej;

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole;

e Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"TAJNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 poz. 742 j.t.) do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "TAJNE";

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

¢ Znajomos$c¢ ustawy Kodeks pracy

¢ Znajomos$c¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "TAJNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacegoz
godnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 poz. 742 j.t.).

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 wrzesnia 2020 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Katowicach

ul. Francuska 30

40-028 Katowice

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:
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
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).
¢ 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.
¢ 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 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci przesytaja komplet wymaganych dokumentow w zaklejonej kopercie z podaniem swojego imienia i
nazwiska oraz z dopiskiem ,nabdr-inspektor” lub sktadaja w siedzibie urzedu w Kancelarii Tajnej, pom.
210-213 I pietro.

Przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentéw za wyjatkiem C.V. i listu motywacyjnego.

Pracownikowi moze by¢ nadany przez wlasciwego wojskowego komendanta uzupetnien przydziat
mobilizacyjny zgodnie z art. 59a ust. 2 i 5 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku



obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Wynagrodzenie na stanowisku wynosi okoto 3400,00 zt brutto plus dodatek za wieloletnia prace.

Planowany termin zatrudnienia - pazdziernik 2020 r.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

- test wiedzy z wymienionych w ogtoszeniu ustaw,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Kazdy wymagany dokument i o§wiadczenie musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Niezbednym elementem ofert
kandydatow / kandydatek jest adres e-mailowy. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani, zostana powiadomieni
wylacznie poczta elektroniczna o terminie kolejnego etapu naboru. Brak powiadomienia jest rownoznaczny z
niezakwalifikowaniem sie kandydatki/ta do dalszych etapow. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.
Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za niespelniajace wymagan formalnych (decyduje data stempla
pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu w Kancelarii Tajnej).

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.



