Wojewddzki Sztab Wojskowy w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 44677 z dnia 16 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- 1000 *

Szef poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: prowadzenia rekrutacji do zawodowej stuzby wojskowej i stuzby przygotowawczej
w Wydziale Mobilizacji i Uzupeinien

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

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwiazane gtdéwnie z praca przy biurku i komputerze
oraz o charakterze dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie urzedu oraz poza nim.
Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, np. praca z dokumentami, obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych. Krajowe wyjazdy stuzbowe.

Budynek z winda z zewnatrz budynku. Wewnatrz budynku: winda, drzwi przeciwpozarowe, ograniczona
mozliwos¢ poruszania sie 0sdb niepelnosprawnych na wézkach inwalidzkich - konieczna asysta innego
pracownika. W budynku funkcjonuje toaleta przystosowana dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynowanie prowadzenia przez WKU rekrutacji i naboru ochotnikéw do pelnienia czynnej stuzby
wojskowej, w tym do: stuzby przygotowawczej, zawodowej stuzby wojskowej oraz przygotowywanie
okresowych meldunkéw i sprawozdan w tym zakresie.

¢ Planowanie realizacji przedsiewzie¢ zwiazanych z pokojowym uzupelnieniem jednostek wojskowych.

¢ Realizacja zadan w zakresie prowadzenia naboru kandydatéw do zawodowej stuzby wojskowej, stuzby
przygotowawczej.

¢ Sporzadzanie analiz stanu zasobow 0séb zdolnych do czynnej stuzby wojskowej oraz opracowywanie
stosownych sprawozdan w tym zakresie.

e Opracowanie planu powolania ochotnikdw z terenu administrowanego przez WSzW w Katowicach do
osrodkow szkolenia w ramach stuzby przygotowawcze;.

o Aktualizacja danych w systemie SEW on line, wykonywanie obowigzkéw osoby rekrutujace;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 2 lata praca w waojsku lub w administracji publicznej
e Znajomos$c¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP;



Znajomos¢ ustawy kodeksu postepowania administracyjnego;

Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

Umiejetno$¢ obstugi komputera, ze szczegélnym uwzglednieniem MS Office: Excel, Word, PowerPoint oraz
poczty elektronicznej;

Umiejetno$¢ pracy w zespole;

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula"poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie danych niejawnych (tj. Dz.U. z 2018
poz. 412 z pézn. zm.);

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ przepisow wewnetrznych MON, regulujacych dziatalno$¢ uzupeien pokojowych oraz system
pracy biurowej;

Umiejetno$¢ rozwiazywania probleméw;

Obstuga specjalistycznych programoéw komputerowych funkcjonujacych w urzedzie (SEW on line, SI
SPIRALA ZINT);

Przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych;

Mozliwo$¢ nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego (nie dotyczy oséb posiadajacych nadany
przydzial mobilizacyjny)

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 upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg"poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie danych niejawnych (tj. Dz.U. z 2018 poz. 412 z p6zn.
zZm.);

Kopie dokumentéw potwierdzajacych 2 lata pracy w wojsku lub w administracji publicznej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 22 marca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewddzki Sztab Wojskowy w Katowicach



ul. Francuska 30
40-028 KATOWICE
Kancelaria Jawna

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.

o Administrator danych i kontakt do niego: Szef Wojewoddzkiego Sztabu Wojskowego w Katowicach ul.
Francuska 30 40-028 KATOWICE wszwkatowice@ron.mil.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewddzki Sztab Wojskowy w Katowicach ul. Francuska 30
40-028 KATOWICE wszwkatowice@ron.mil.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Szef Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Katowicach

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydatka/kandydat zajmujaca/zajmujacy to stanowisko moze mie¢ nadany pracowniczy przydziat
mobilizacyjny przez wtasciwego Wojskowego Komendanta Uzupekien 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 ok 2800 zt brutto plus dodatek za wystuge lat.
Przewidywany okres zatrudnienia na zastepstwo nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej na wyzej
wymienionym stanowisku to ok. 3 miesiace.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu w Kancelarii Jawnej, w zaklejonej i podpisanej
kopercie lub za posrednictwem poczty. Na kopercie nalezy zamiesci¢ nr oferty z BIP KPRM oraz nazwe
stanowiska. Weryfikacja spelnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw w czesci "Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne".

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia, zyciorys/CV i list motywacyjny. Niezbednym elementem



ofert jest adres e-mail kandydatki/kandydata.

Nabdr prowadzony jest w 3 etapach:

1. Weryfikacja formalna zlozonych dokumentéw.
2. Test wiedzy.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/zakwalifikowani zostana powiadomieni wytacznie poczta elektroniczna
o terminie kolejnego etapu naboru.

Oferty otrzymane po terminie zostang uznane za niespelniajace wymagan formalnych (decyduje data
zarejestrowania w Kancelarii Jawnej Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Katowicach lub data stempla
pocztowego).

Po zakonczeniu naboru, oferty oséb zatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.
Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydatki/kandydata.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére wymagaja okreslone w
niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych warunkow pracy).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261-124-246.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



