Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lidzbarku Warminskim

Ogtoszenie 0 naborze nr 55570 z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 o6
pazdziernika
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: logistycznych i kasowych urzedu
w Komendzie

Lidzbark Warminski Wojskowa Komenda Uzupelnien

ul. Spotdzielcow 24
11-100 Lidzbark Warminski

WARUNKI PRACY

- praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej

- praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

- praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

- czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej

- budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy

- warunki sa dostosowane do rodzaju wykonywanych prac lecz nie sa przystosowane do wszystkich potrzeb
0s6b niepelnosprawnych: brak podjazdéw, wind, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowanej
toalety

- podréze stuzbowe

- obstuga klientéw urzedu

ZAKRES ZADAN

opracowywanie i prowadzenie dokumentacji logistycznej

zabezpieczanie materialowe zolnierzy i pracownikéw zgodnie z tabelami naleznosci czasu "P" i "W"
ewidencjonowanie, przechowywanie i konserwowanie sprzetu oraz mienia stuzby logistyczne;j,
przechowywanego w WKU

zaopatrywanie stanu osobowego WKU w materialy biurowe i kancelaryjne

dokonywanie w stosunku do oséb uprawnionych wyplat naleznosci pienieznych oraz zwrotu kosztow
przejazdu i utraconych zarobkéw osobom wzywanym w sprawach powszechnego obowiazku obrony
rozliczanie sie z pobranych srodkéw w oddziale gospodarczym

nadzorowanie eksploatacji, konserwacji i wymiany sprzetu gospodarczego i kwaterunkowego w WKU

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie
staz pracy: co najmniej 1 rok



¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony

¢ znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ewidencji wojskowej

¢ umiejetnos¢ samodzielnej pracy

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

o efektywna organizacja pracy wlasnej

¢ operatywno$¢ i przedsiebiorczos¢ w dzialaniu

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych
¢ komunikatywnos$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 paZzdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupehien

ul. Spétdzielcow 24

11-100 Lidzbark Warminski

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 Uzupeien, ul. Spétdzielcéw 24 11-100
Lidzbark Warminski

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 261 317 467

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupelnien



¢ 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 koniecznos$¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) i oferty niespeliajace wymagan formalnych
nie beda rozpatrywane.

Przewidywane wynagrodzenie brutto - ok. 2900 zl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261 317 467.

Na ww. stanowisko moze by¢ nadany (przez wojskowego komendanta uzupeinien) pracowniczy przydziat
mobilizacyjny oraz wymagane jest przyjecie obowiazkow jakie przepisy prawa przewiduja w zwiazku z tym
przydziatem.

Zakwalifikowani kandydaci zostana telefonicznie powiadomieni o terminie konkursu.

Postepowanie konkursowe obejmowato bedzie:

1) test ze znajomosci aktow prawnych:

- ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP (Dz. U. z 2019 r. poz. 1541 z pdézn.
zm.),

- rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 8 pazdziernika 2010 r. w sprawie prowadzenia ewidencji
wojskowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 199, poz. 1321 z p6zn. zm.)

2) sprawdzian umiejetnosci komputerowych

3) rozmowe kwalifikacyjna.



Nawigzanie stosunku pracy: trzecia dekada pazdziernika 2019 r.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 5 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy z osoba
wyltoniong w drodze naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo zniszczenia ztozonych ofert.
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.

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 potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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.



