Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lidzbarku Warminskim

Ogtoszenie o naborze nr 30132 z dnia 06 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
lipca
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: sprawozdawczosci Wydziatu Rekrutacji oraz rekrutacji i naboru kandydatow do stuzby
przygotowawczej
Wydziat Rekrutacji

Lidzbark Warminski Wojskowa Komenda Uzupelnien

ul. Spétdzielcow 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

administrowanie baza ochotnikéw do stuzby przygotowawczej

weryfikowanie wnioskéw i wymaganej dokumentacji ochotnikdw pod katem zgodnosci ze stanem
faktycznym i wymogami formalnymi

planowanie, organizowanie i koordynowanie wspdtpracy z wojskowymi komisjami lekarskimi, pracownig
psychologiczna i jednostkami wojskowymi w celu relizacji procesu powotania do stuzby przygotowawczej
przygotowywanie dokumentacji oraz danych statystycznych dotyczacych kwalifikacji wojskowej
opracownie projektu rozkazu w sprawie przeniesienia do rezerwy osob, ktore stawily sie do kwalifikacji
wojskowej

utrzymywanie w stanie aktualnym w systemach informatycznych ewidencji kandydatéw do stuzby
przygotowawczej

prowadzenie biezacej analizy stanu i struktury zasobdw oso6b przeniesionych do rezerwy

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok

¢ umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych pakietu Office

¢ znajomos¢ systemow i organizacji baz danych

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony

¢ znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie stuzby przygotowawczej

e znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ewidencji wojskowej
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 2 lata w administracji publicznej
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE"
¢ przeszkolenie z zakresu informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nigjawnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1412 z pézn. zm.)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupetnien

ul. Spoétdzielcow 24

11-100 Lidzbark Warminski

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowa Komenda Uzupelnien ul. Spétdzielcow 24 11-100
Lidzbark Warminski

o Kontakt do inspektora ochrony danych: 261 317 480

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ 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 ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Przewidywane wynagrodzenie brutto - ok. 2600 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 zostang 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 2017 r. poz. 1430 z p6zn.
zZm.),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 z
pozn. ),

- 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.)

- rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 16 marca 2015 r. w sprawie stuzby przygotowawczej (Dz.
U.z 2015 ., poz. 449)

2) sprawdzian umiejetnosci komputerowych

3) rozmowe kwalifikacyjna.

Nawiagzanie stosunku pracy od 01.08.2018 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 inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



