Wojskowa Komenda Uzupetnien w Sandomierzu

Ogtoszenie o naborze nr 54689 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ©
pazdziernika
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: powotania do penienia stuzby zawodowej, kandydackiej oraz okresowe;j.
Wydziat Rekrutacji

Sandomierz Wojskowa Komenda Uzupelnien w Sandomierzu

27-600 Sandomierz
ul. Pulawiakow 12

WARUNKI PRACY

- Praca administracyjno- biurowa;

- Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

- Obstuga urzadzen biurowych;

- Wyjazdy stuzbowe;

- Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

- Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku;

- Budynek 2 pietrowy nie jest przystosowany dla oséb niepetlnosprawnych ruchowo, wystepuja bariery
architektoniczne utrudniajace dostepnos¢ do pomieszczen biurowych oraz sanitarnych (toalety nie
dostosowane dla 0séb niepelnosprawnych).

ZAKRES ZADAN

Znajomos¢ procedur powolania do stuzby zawodowej, kandydackiej i okresowej;

Przygotowywanie dokumentacji ochotnikow zwiazanej z powotaniem do stuzby zawodowej, kandydackiej i
okresowej oraz jej przesytanie do odpowiednich organdow;

Prowadzenie bazy chetnych (podstawowe informacje o potencjalnych kandydatach) do stuzby zawodowej,
kandydackiej i okresowej w formie elektronicznej i pisemnej;

Pelna wiedza co do potrzeb etatowych i sposobu uzupetnienia wakujacych stanowisk w zakresie stuzby
zawodowej, kandydackiej i okresowej w jednostkach wojskowych znajdujacych sie na administrowanym
terenie;

Pelna wiedza o funkcjonujacych w SZ RP wojskowych uczelniach, szkotach oficerskich, podoficerskich,
osrodkach szkolenie, zasadach rekrutacji i naboru do nich, przebiegu nauczania, uprawnieniach
kandydatow w czasie trwania nauki;

Prowadzenie dokumentacji planistyczno-ewidencyjnej w zakresie naboru do stuzby zawodowej,
kandydackiej i okresowej, wykonywanie analiz, sprawozdan i meldunkéw dotyczacych naboru do ww.
ochotniczych form stuzby wojskowej;

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego SEW on-line dotyczacych stuzby zawodowej,
kandydackiej i okresowej;



e Zakladanie, prowadzenie i aktualizacja Indywidualnych Zbioréw Ewidencyjnych (IZE) w ramach

Zintegrowanego Systemu Informatycznego Zarzadzania Zasobami Mobilizacyjno-Uzupehieniowymi
SPIRALA-ZINT.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy pracy w administracji

Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP(wraz z aktami wykonawczymi), kodeksu
postepowania administracyjnego oraz umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow Microsoft
Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy na podobnym stanowisku
Przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych
Poswiadczenie bezpieczenstwa do klauzuli POUFNE

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - 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 zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu informacji niejawnaych

kopia poswiadczenia bezpieczestwa do klauzuli POUFNE

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 pazdziernika 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupemien w Sandomierzu

ul. Putawiakéw 12

27-600 Sandomierz

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 o0so6b 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: Wojskowa Komenda Uzupelien w Sandomierzu, ul. Putawiakéw
12, 27-600 Sandomierz, e-mail: wkusandomierz@ron.mil.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: 261-514-827
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupelnien w Sandomierzu, ul. Putawiakow 12,
27-600 Sandomierz
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 wytonionego 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. o 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zatrudnienie wybranego kandydata nastapi na podstawie umowy o prace na czas okreslony 12 miesiecy.
Proponowany termin zatrudnienia 28 paZdziernika 2019 r. Na powyzszym stanowisku zostanie nadany
pracowniczy przydziat mobilizacyjny. Proponowane wynagrodzenie - 2835,54 zl brutto + dodatek za
wieloletnia prace. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty.
Przyjmowane sa tylko kopie dokumentéw. Dokumenty w innych jezykach musza by¢ ttumaczone na jezyk



polski. W procedurze kwalifikacyjnej wezma udzial oferty, ktére spelnia nastepujace wymagania formalne:

- zostana ztozone w terminie - liczy sie data wptywu do urzedu.

- dokumentacja jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia uwiarygodnione
wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone aktualna data.

Postepowanie rekrutacyjne sklada sie z nastepujacych etapow:

Etap I - weryfikacja formalna zloZzonych dokumentéw

Etap II - test z wiedzy z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o powszechnym obowigzku obrony, ustawy
o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych, kodeksu postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia
MON w sprawie stuzby wojskowej kandydatéw na zotierzy zawodowych oraz praktyczne sprawdzenie
umiejetnosci obstugi komputera

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, o czym beda
poinformowani telefonicznie. Brak powiadomienia jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem sie
kandydatki/ta do dalszych etapéw. Dokumenty aplikacyjne kandydatek/kandydatéw uczestniczacych w
procesie rekrutacji, nie wylonionych w trakcie naboru zostana odestane do nadawcy. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr. telefonu 261-514-822.

Wykaz aktow prawnych, ktérych znajomos¢ bedzie podlegata sprawdzeniu podczas testu wiedzy:

- kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U z 2018, poz. 2096 z poZn. zm.)

- ustawa o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2018, poz. 1559 z p6zn. zm.)

- ustawa o powszechnym obowiazku obrony RP (Dz. U. z 2019, poz. 1541)

- ustawa o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych (Dz.U z 2019 r. poz 330 z pdzn. zm)

- rozporzadzenie MON w sprawie stuzby wojskowej kandydatéw na zoierzy zawodowych (Dz.U z 2014 r. poz.
1627 z p6zn. zm).

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 inna ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

