Wojskowa Komenda Uzupetnien w Etku
19-300 Etk ul. Kosciuszki 30/ bud. 17

Ogtoszenie nr 70840 / 05.11.2020

Samodzielny Referent

Do spraw: zabezpieczenia logistycznego i finansowego funkcjonowania WKU Komenda

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

s 16 listopada
koniec naboru ul. Kt:)sl::tlluiz7kl 30/ 2020 r. 3362,49 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Planuje i realizuje zadania zabezpieczenia logistycznego WKU, w tym prowadzi dokumentacje planistyczna,
eksploatacyjna, materiatowga i sprawozdawcza.

¢ Planuje oraz nadzoruje realizacje planu finansowego dot. m.in. logistycznego zabezpieczenia, podrézy stuzbowych,
infrastruktury, ppoz. oraz analizuje wykorzystanie srodkéw finansowych, bedgcych w dyspozycji WKU.

e Utrzymuje wysoki stan sanitarno-higieniczny w budynku WKU poprzez nadzér nad pracg oséb sprzatajacych oraz
Swiadczacych ustuge wywozu kontenera.

e Rozlicza zwrot kosztéw podrdzy i utraconych zarobkéw dla oséb wzywanych do WKU.

e Dokonuje zakupu srodkéw materiatowych i pozostatych ustug w wielkosciach ustalonych w planach finansowych.
e Planuje potrzeby w oparciu o narzedzie informatyczne SI LBPP.

e Sktada zapotrzebowania na zakup prasy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
e Staz pracy w administracji publicznej (preferowane w stuzbach logistycznych lub finansowych)

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, kpa oraz przepiséw o funkcjonowaniu magazynéw,
prawa finansowego i ppoz.

o Umiejetnos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych




Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego do dostepu do informacji niejawnych "Poufne" lub ztozenie oswiadczenia o
poddaniu sie procedurze sprawdzajacej

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o \Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

e Staz pracy w wojsku w obszarze dziatalnosci logistycznej
e Samodzielno$¢

e Zdolnos$¢ analitycznego myslenia

e Dyspozycyjnosc

e Komunikatywnos¢

e Prawo jazdy kat. B

Dostepnos¢

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca w siedzibie urzedu i w terenie,
e obstuga klienta urzedu, w tym liczne kontakty bezposrednie i telefoniczne
e praca administracyjno-biurowa wykonywana z wykorzystaniem systemdw i sieci teleinformatycznych,

e praca w systemie jednozmianowym, oSmiogodzinnym (od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30. do godz. 15.30.) w
oswietleniu naturalnym i sztucznym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

e stanowisko pracy usytuowane jast na parterze w 1-pietrowym budynku,

e wnetrze budynku: platforma przyschodowa dla 0s6b niepetnosprawnych oraz pomieszczenie higieniczno-sanitarne
przystosowane dla oséb niepetnosprawnych tylko na parterze budynku, na pietro budynku - schody,

e uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

¢ Na danym stanowisku istnieje mozliwosc nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Postepowanie rekrutacyjne bedzie sktada¢ sie z trzech etapéw:
| - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym
Il - sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci

Il - rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-01-04

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji na stanowisko
samodzielnego referenta

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"Poufne", a w przypadku braku oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojskowa Komenda Uzupetnien

Kosciuszki 30 bud. 17

19-300 Etk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261 332 203 od godz. 9.00 do godz. 11.00

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.11.2020
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych




osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. 0
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.
e 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.

bl o

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce 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

