Wojskowa Komenda Uzupetnien w Rybniku

Ogtoszenie o naborze nr 53754 z dnia 06 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

wrzesnia
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: - rekrutacji

Wydziat Rekrutacji

Rybnik Wojskowa Komenda Uzupelnien w Rybniku
ulica Pilsudskiego 2
44 - 200 Rybnik

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- obstuga urzadzen biurowych;

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

- stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku;

- budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
- brak windy w budynku (3 pietrowym);

- podréze stuzbowe;

- reprezentowanie urzedu.

ZAKRES ZADAN

realizacja zadan zwigzanych z powolywaniem ochotnikéw do stuzby kandydackiej, zawodowej stuzby
wojskowej, okresowej stuzby wojskowej;

promocja i rekrutacja do ochotniczych form stuzby wojskowej;

prowadzenie ewidencji wojskowej 0sob podlegajacych obowiazkowi wojskowemu z wykorzystaniem
systemdow SI SPIRALA - ZINT, SEW on - line;

sporzadzanie terminowych sprawozdan i meldunkow;

udziat w pracach zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;
obstuga oso6b, ktore podlegaly obowiazkowi stawienia sie do kwalifikacji wojskowej, ale z réznych przyczyn
do niej sie nie stawily;

sporzadzanie protokoldw przekazania ewidencji wojskowej osdb po kwalifikacji wojskowej;
bezposrednia obstuga interesantéw w celu sprawnego funkcjonowania instytucji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie



e - znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP;

¢ - znajomos¢ przepisow ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;

¢ - znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

¢ - znajomosc¢ przepiséw ustawy o stuzbie wojskowej zolierzy zawodowych;

e - znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

¢ - umiejetnos¢ obstugi komputera i programoéw Pakietu Office Microsoft

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy - w administracji publicznej.
¢ - dopuszczenie do pracy z dokumentami niejawnymi;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetienn w Rybniku

ulica Pitsudskiego 2

44 - 200 Rybnik

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetien w Rybniku ulica Pilsudskiego 2
44 - 200 Rybnik tel. 261 124 700

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: wku.rybnik@ron.mil.pl tel. 261 124 740

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupekien w Rybniku ulica Pitsudskiego 2 44 - 200
Rybnik

¢ 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).
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. o0 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, wyksztalcenie, 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¢ odwotana 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu/stempla pocztowego).
Niezakwalifikowany do dalszego etapu naboru Kandydat/Kandydatka moze odebra¢ osobiscie dokumenty
aplikacyjne w terminie 2 tygodni od dnia ogtoszenia wyniku naboru w BIP KPRM.

Po zakoficzonym naborze nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udziat oferty, ktdre speinia tacznie nastepujace warunki:

- zlozone w terminie (liczy sie data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia oferty do kancelarii
WKU);

- dokumentacja jest kompletna (zawiera wszystkie wymagane w ogtoszeniu

0 naborze dokumenty i oswiadczenia);

- CV i list motywacyjny sa uwiarygodnione wtasnorecznym podpisem;

- ztozone oswiadczenia sa uwiarygodnione wiasnorecznym podpisem;

- udokumentowano spelnienie wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu

0 naborze dotyczacych poziomu wyksztatcenia.



Nabor prowadzony bedzie w 3 etapach:

- Etap I - weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym.

Powiadomienie e-mail lub telefoniczne zakwalifikowanych Kandydatéw/Kandydatek o terminie II etapu;

- Etap II - test ze znajomosci przepiséw ustaw wskazanych w ogloszeniu o naborze;

Powiadomienie e-mail lub telefoniczne zakwalifikowanych Kandydatéw/Kandydatek o terminie III etapu;

- Etap IlI rozmowa kwalifikacyjna, sprawdzian praktyczny.

Powiadomienie telefoniczne wytonionego Kandydata/Kandydatki.

Planowane zatrudnienie od 01.10.2019 r.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2823,84 zt plus dodatek za wystuge po 5 latach stazu pracy
5% , wzrastajacy corocznie 0 1% do maksymalnego dodatku 20%.

W skladanych ofertach prosze podawac adresy e-mail i numery telefonéw kontaktowych.
W zwiazku z zatrudnieniem pracownikowi moze by¢ nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO

WOJSKOWEGO KOMENDANTA UZUPELNIEN W RYBNIKU
POD ADRESEM:

WOJSKOWA KOMENDA UZUPELNIEN W RYBNIKU

ulica Pitsudskiego 2

44 - 200 Rybnik

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 261 124 702.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

