Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Tychach

Ogtoszenie o naborze nr 31646 z dnia 03 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o
sierpnia
2018

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: obstugi logistycznej i organizacyjnej
Komenda

Tychy

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN
w TYCHACH
UL. CYGANERII 51, 43-100 TYCHY

WARUNKI PRACY
Praca wykonywana w przewazajacej czesci dnia w pozycji siedzacej w siedzibie WKU.
Praca przy obstudze komputera powyzej 4 godzin przy oswietleniu sztucznym i naturalnym.
Czeste wyjazdy stuzbowe. Odpowiedzialnos¢ materialna. Wysitek fizyczny.
Siedziba pracodawcy usytuowana jest na 4. pietrze.
Istnieje mozliwos¢ korzystania z windy lub schodéw.
Brak rozwiazan utatwiajacych korzystanie przez osoby niepetlnosprawne z urzadzen technicznych i
sanitarnych.

ZAKRES ZADAN

Realizacja zadan z zakresu zabezpieczenia logistycznego, finansowego i medycznego WKU , w tym :
prowadzenie dokumentacji planistycznej, eksploatacyjnej, materiatlowej oraz sprawozdawczej we
wspotdziataniu z Wojskowym Oddziatem Gospodarczym, realizacja obstugi i remontu sprzetu technicznego,
wlasciwe przechowywanie srodkéw materialowych i sprzetu wojskowego, utrzymanie nieruchomosci i
gospodarowanie sprzetem kwaterunkowym.

Sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem i zabezpieczeniem podstawowego uzbrojenia i sprzetu
wojskowego wystepujacego na wyposazeniu WKU, a takze prowadzenie obowiazujacej ewidencji w tym
zakresie.

Prowadzenie gospodarki materialowej w poszczegdlnych dzialach zaopatrzenia

Planowanie i podejmowanie dziatan profilaktycznych w zakresie zapobiegania powstawaniu szkdd i strat w
mieniu wojskowym oraz zapewnienie ich likwidacji.

Opracowywanie Planu rzeczowo - finansowego dla WKU oraz zgtaszanie potrzeb do Planu zakupdéw
Poréwnywanie stanu ewidencyjnego sprzetu i srodkéw materiatowych bedacych na ewidencji WKU z
Wojskowym Oddziatem Gospodarczym

Utrzymanie we wtasciwym stanie technicznym budynku oraz terenu WKU za posrednictwem komorki
wewnetrznej Wojskowego Oddziatu Gospodarczego

Dostarczanie do Pionu Gldwnego Ksiegowego dokumentdéw stanowiacych podstawe wyplaty swiadczen
pienieznych za podréze stuzbowe



Realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska

Wspdlpraca z wlasciwa komorka wewnetrzna Wojskowego Oddziatu Gospodarczego w zakresie organizacji
gromadzenia, przechowywania i przekazywania odpadow.

Wspotudzial w opracowywaniu i biezacej aktualizacji dokumentacji w zakresie osiagania gotowosci do
podjecia dziatah przez WKU.

Rotowanie i uzupetnianie $rodkéw znajdujacych sie w Punkcie Przyjecia i Wyposazenia WKU.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publiczne;j

e Znajomosc¢ przepiséw ustaw: o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO). Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (szczegoélnie Word i Excel)

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie
informacji niejawnych.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ komunikatywnos$¢
¢ samodzielnos¢
e umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupekien



w Tychach
ul. Cyganerii 51
43-100 Tychy

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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetien w Tychach ul. Cyganerii 51,
43-100 Tychy, tel. 261-124-750

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 261-124-762

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupelnien w Tychach.

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%.

Osobie zatrudnionej na wskazanym stanowisku zostanie nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny.
Dokumenty aplikacyjne prosimy sktadac¢ osobiscie lub przesyta¢ za posrednictwem operatora pocztowego w
zaklejonej kopercie opatrzonej napisem: "Nabdr na stanowisko SAMODZIELNEGO REFERENTA" wraz z
numerem ogtoszenia z BIP KPRM (31646).

Nabdr na stanowisko Samodzielnego Referenta prowadzony jest w 3 etapach:

etap 1 - weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;

etap 2 - test wiedzy merytorycznej;

etap 3 - rozmowa kwalifikacyjna

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang poinformowane o tym fakcie telefonicznie lub droga
elektroniczna na wskazany w aplikacji adres e-mail.

Kandydat, ktory nie zakwalifikowat sie do dalszego etapu naboru moze odebrac¢ osobiscie dokumenty
aplikacyjne w terminie dwoch tygodni od dnia ogtoszenia wyniku naboru w BIP KPRM. Odbiér nastepuje
wylacznie na podstawie uprzednio zloZzonego w tej sprawie wniosku.

Po zakonczeniu naboru nieodebrane oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.
Dodatkowe informacje o zatrudnieniu mozna uzyska¢ pod nr tel. : 261-124-752 od poniedziatku do piatku w
godz. 8.00-14.00.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo 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.



