Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gizycku
11-500 Gizycko Ul. Moniuszki 7

Ogtoszenie nr 73032 / 18.01.2021

Starszy Referent

Do spraw: naboru kandydatek/kandydatéw do terytorialnej stuzby wojskowej w Wydziale Rekrutacji

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

n Gizycko
‘ ‘ o

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

1 lutego

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Realizowanie zadan zwigzanych z naborem i powotywaniem kandydatek/kandydatéw do ochotniczych form stuzby
wojskowej, a w szczegdlnosci do terytorialnej stuzby wojskowej;

Prowadzenie ewidencji oséb bedgcych w zasobach wydziatu przy pomocy specjalistycznego programu komputerowego;

Przygotowywanie danych do meldunkéw, zestawien i opracowan w zakresie powotywania do ochotniczych form stuzby
wojskowej;

Uczestniczenie w akcjach i wystapieniach promujacych ochotnicze formy stuzby wojskowej;
Uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
Doswiadczenie zawodowe w pracy biurowe;j

Biegta umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie: edytora tekstéw MS Word, arkusza
kalkulacyjnego MS Excel, tworzenia prezentacji multimedialnych MS Power Point, obstugi poczty elektronicznej

Umiejetnos¢ nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z klientem

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

e prawo jazdy kat. B

Dostepnosc¢

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszeistwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym 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

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca administracyjno - biurowa w siedzibie urzedu i poza nim: wyjazdy stuzbowe w celach promocyjnych np.
wystgpienia w szkotach i uczelniach, udziat w przedsiewzieciach o charakterze masowym (targi pracy, festyny,
uroczystosci rocznicowe, itp.), udziat w kwalifikacji wojskowej,

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

e obstuga klienta urzedu, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

e stanowisko pracy usytuowane jest na parterze w 2 - pietrowym budynku,

¢ budynek z podjazdem dla 0s6b niepetnosprawnych; wnetrze budynku: platforma przyschodowa dla oséb
niepetnosprawnych oraz pomieszczenie higieniczno - sanitarne przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych tylko na
parterze budynku, na kolejne pietra budynku schody,

e brak czynnikéw szkodliwych na stanowisku,

e stanowisko z monitorem ekranowym spetniajace wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, - uzytkowanie sprzetu
biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdéw).

Dodatkowe informacje

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.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

e Dokumenty aplikacyjne (przyjmowane sg tylko kserokopie dokumentéw) nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu w
kancelarii jawnej lub przesta¢ za posrednictwem poczty.




e Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane:
zyciorys/CV, list motywacyjny, oswiadczenia.

e W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i nr
telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert,

o test wiedzy i sprawdzian umiejetnosci obstugi komputera (w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji zastrzega sie
mozliwo$¢ odstapienia od przeprowadzenia testu wiedzy),

e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Poswiadczenie o dostepie do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie prawa jazdy kat. B

Aplikuj do: 1 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 73032" na adres: Wojskowa Komenda
Uzupetnien w Gizycku

ul. Moniuszki 7, 11-500 Gizycko

z dopiskiem ,,NABOR NA STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261 335 579, pn.-pt. 8.00 - 15.00

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o 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 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)




2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 koniecznos¢ 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.

Ll A

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 beda obejmowaty 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

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

e OsSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego

e QOswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych



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-o-wyraeniu-zgody-na-przeprowadzenie-postpowania-sprawdzajcego(2227).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych(2227).pdf

