Wojskowa Komenda Uzupetnien w Etku

Ogtoszenie o naborze nr 63620 z dnia 29 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 (&)
czerwca
2020

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: pracowniczych przydziatéw mobilizacyjnych, przydzialéw organizacyjno-mobilizacyjnych
oraz reklamacji
w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Eik

Wojskowa Komenda Uzupelnien
ul. Kosciuszki 30 bud. 17
19-300 Elk

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu;

- praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym (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;

- obstuga klienta urzedu, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne;

- stanowisko pracy usytuowane jest na parterze w 1-pietrowym budynku;

- wnetrze budynku: platforma przyschodowa dla oséb niepelnosprawnych oraz pomieszczenie higieniczno-
sanitarne przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych tylko na parterze budynku, na pietro budynku-schody;

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

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji wojskowej, zasobdw rezerw osobowych w oparciu o specjalistyczny
program komputerowy.

Przygotowywanie dokumentacji do przeznaczenia osob, ktérym planuje sie nada¢ pracownicze przydziaty
mobilizacyjne oraz przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne do jednostek zmilitaryzowanych.
Opracowywanie dokumentacji dot. reklamowania.

Sporzadzanie i utrzymywanie w statej aktualnosci wezwan osob, bedacych na pracowniczych przydziatach
mobilizacyjnych.

Opracowywanie sprawozdan, meldunkow, zestawien, bilansow i analiz.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych.

Prowadzenie bazy danych zoierzy rezerwy do szkolenia w ramach kurséw i przekwalifikowan oraz
realizacja planu kursow przeszkalania kadr rezerwy, sporzadzanie wnioskdw o mianowanie zolierzy
rezerwy na pierwszy stopien oficerski i kolejne stopnie wojskowe.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej lub jednostce /instytucji
wojskowej

e Znajomosc¢ przepiséw KPA

e Znajomos$¢ obstugi pakietu OFFICE

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: Srednie administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub jednostce/ instytucji wojskowej

e Znajomosc¢ przepiséw wykonawczych do ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP

e Znajomos$¢ procedur administracyjnych

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

¢ Umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego SPIRALA-ZINT, ST ARCUS

¢ Dyspozycyjnos¢

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE", a w przypadku braku oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE", a w przypadku braku oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 czerwca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetnieni

ul. Kosciuszki 30 bud. 17

19-300 Etk

z dopiskiem "NABOR NA STANOWISKO REFERENTA"



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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupetien w Etku tel. 261 332 210
o Kontakt do inspektora ochrony danych: mjr Jan SUWARA tel. 261 332 213
¢ 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 Etku ul. Kosciuszki 30 bud. 17 19-300
ELK
e 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).
¢ 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 uczestniczyé 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne (przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentéw) nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu w
kancelarii jawnej lub za posrednictwem poczty (dokumenty nalezy przesta¢ w zaklejonej i opisanej kopercie z
dopiskiem :"NABOR NA STANOWISKO REFERENTA". W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do



korespondencji, numer telefonu, adres e-mail.

Oferty otrzymane po terminie zostang uznane za niespetniajace wymagan formalnych i nie beda rozpatrywane
(decyduje data zarejestrowania w kancelarii jawnej WKU w Etku lub data stempla pocztowego).

Kandydaci zakwalifikowani, po wstepnej analizie, zostana poinformowani o kolejnym etapie naboru. Oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Na danym stanowisku istnieje mozliwo$¢ nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w dniach od poniedziatku do czwartku w godz. 11.00.-13.00. pod
numerem telefonu: 261332203

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 pierwszehstwo 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 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

