Wojskowa Komenda Uzupetnien w Rybniku

Ogtoszenie o naborze nr 31805 z dnia 08 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
sierpnia
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: prowadzenia ewidencji zolnierzy rezerwy
w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Rybnik Wojskowa Komenda Uzupelnien
w Rybniku
44-200 Rybnik
ul. Pilsudskiego 2

WARUNKI PRACY

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;

- naturalne i sztuczne oswietlenie w pomszczeniach;

- podroze stuzbowe;

- reprezentowanie urzedu;

- budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
- budynek na parterze przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych (podest i toaleta);

- brak windy w budynku (3-pietrowym);

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji wojskowej Zolnierzy rezerwy i osob przeniesionych do rezerwy nie bedacych
zolierzami rezerwy oraz sporzadzanie dokumentéw ewidencyjnych w formie pisemnej i elektronicznej, w
celu prawidtowego funkcjonowania kartoteki,

¢ przekazywanie i przyjmowanie dokumentéw ewidencyjnych do / z innych Wojskowych Komend Uzupenien,

o wspotudziat w prowadzeniu archiwum Wojskowej Komendy Uzupetnien zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

¢ prowadzenie ewidencji oséb podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej w formie elektronicznej z
wykorzystaniem systemu SPIRALA-ZINT,

e przygotowanie oraz przekazywanie dokumentéw ewidencyjnych do archiwéw panstwowych, wojskowych,
IPN,

e wspoluczestnictwo w przygotowaniu prowadzonych w formie papierowej dokumentéw ewidencyjnych do
zniszczenia, sporzadzanie protokoléw zniszczenia zgodnie z wymaganymi procedurami,

¢ bezposrednia obstuga interesantéw, w celu sprawnego funkcjonowania instytucji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie



znajomos¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP

znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych

znajomos$¢ przepiséw ustawy - kodeks postepowania administracyjnego

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu aplikacji biurowych Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej
dopuszczenie do pracy z dokumentami niejawnymi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego dopuszczenie do pracy z dokumentami niejawnymi
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 sierpnia 2018 r.

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

Wojskowa Komenda Uzupetien w Rybniku

44-200 Rybnik

ul. Pitsudskiego 2

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupeknien w Rybniku 44-200 Rybnik ul.
Pitsudskiego 2 tel. 261124700

Kontakt do inspektora ochrony danych: wku.rybnik@ron.mil.pl tel. 261124705

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

Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupetniet w Rybniku



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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

Pracownik bedzie zobowigzany do przyjecia pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego.

Oferty mozna sklada¢ osobiscie lub przesyla¢ poczta.

Osoby spehiajace wymagania formalne powiadomione zostana o kolejnym etapie naboru telefonicznie lub
droga elektroniczna na wskazany w aplikacji adres e-mail.

Oferty niekompletne lub niespelniajace wymogow formalnych lub otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane, a nastepnie zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydat, ktory nie zakwalifikowat sie do dalszego etapu naboru moze odebrac osobiscie dokumenty
aplikacyjne w terminie dwoch tygodni od dnia ogloszenia wyniku naboru w BIP KPRM.

Po zakonczeniu naboru nieodebrane oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Etapy:

1. test wiedzy,

2. rozmowa kwalifikacyjna i sprawdzenie praktycznego postugiwania sie komputerem.

Wiecej informacji pod nr tel. 261 124 702 / 261 124 703 od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00-14.00.
Planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2018 r.

Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku referenta wynosi ok 1850 zt netto.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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 kandydatdéw.



