Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lesznie

Ogtoszenie 0 naborze nr 55619 z dnia 11 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
pazdziernika
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: prowadzenia ewidencji wojskowej
Wydziat Panowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Leszno WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W LESZNIE
UL. ZAMENHOFA 32
64-100 LESZNO

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku. Praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej
przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, naturalne i sztuczne oswietlenie w
pomieszczeniach, mozliwo$é sporadycznych wyjazdow stuzbowych. Narzedzia pracy: komputer, urzadzenia
biurowe. Nie wystepuja niebezpieczne / szkodliwe warunki pracy. Budynek nie jest przystosowany dla osob ze
stopniem niepelnosprawnosci umozliwiajacym swobodne przemieszczanie sie (bariery architektoniczne w
postaci schodéw, brak wind, brak podjazdéw wewnatrz i na zewnatrz budynku,), brak pomieszczen
sanitarnych przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e « Aktualizacja danych osobowych, oséb podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej w formie
elektronicznej w SI SPIRALA-ZINT.

* Prowadzenie ewidencji bylych zotnierzy zawodowych

» Prowadzenie ewidencji zolnierzy rezerwy, ktorzy brali udzial misjach wojskowych poza granicami
panstwa

* Prowadzenie ewidencji wojskowej w zakresie zolierzy rezerwy i 0s6b niepodlegajacych powszechnemu
obowiazkowi obrony,

+ Udzial w przygotowaniu bilansu rocznego stanu zasobdw zonierzy rezerwy

» Prowadzenie drukdw $cistego zarachowania wykorzystywanych w dzialalnos$ci stuzbowej

* Prowadzenie ewidencji w zakresie rekonwersji zwalnianych do rezerwy zomierzy zawodowych

» Wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych kandydatéw do stuzby wojskowej w systemie SEW-
Online

* Sporzadzanie wnioskéw o mianowanie na kolejne stopnie wojskowe oraz wnioskéw o nadanie odznaczen
zolnierzom rezerwy oraz innym osobom.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: srednie ogélne

staz pracy: co najmniej 2 lata praca na stanowisku w administracji publicznej

Znajomos¢ przepisow: ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP ¢ Kodeksu postepowania
administracyjnego ¢ Rozporzadzenia MON w sprawie prowadzenia ewidencji wojskowej * Ustawy o stuzbie
cywilnej

* Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli POUFNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania takiego poswiadczenia

» Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office

* Asertywno$¢ i komunikatywnosc,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

* Umiejetno$¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na nadanie pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego w przypadku
zatrudnienia

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¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

* Kopia $wiadectwa stuzby potwierdzajaca spelnienie wymagania uwzgledniajace pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystugujacego osobom zwolnionym z zawodowej stuzby wojskowej, o ktérych mowa wart.
119 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej Zotnierzy zawodowych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 pazdziernika 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupehien Lesznie

ul. Zamenhofa 32

64-100 Leszno

w kopertach z napisem "oferta pracy"

lub osobiscie na wskazany adres do kancelarii jawnej.

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 o0so6b 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 Uzupeknien w Lesznie 64-100 Leszno, ul.
Zamenhofa 32, tel. 261 67 72 11, 261 67 72 00.
Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojskowa Komenda Uzupehien 64-100 Leszno, ul. Zamenhofa 32
tel. 261 67 72 17
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: brak odbiorcéw danych
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 wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
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 uczestniczy¢ 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¢ odwolana 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 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

*Dane osobowe wybranego kandydata (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), umieszczane sa w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw.

Nabdr kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska zwiazane z obronnoscia kraju odbywa sie z
uwzglednieniem pierwszenstwa w zatrudnieniu przystugujacego:



osobom zwolnionym z zawodowej stuzby wojskowej, o ktérych mowa wart. 119 ust. 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych,

osobom z orzeczona niepelnosprawnoscia, ktore spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte zgodnie z wymaganiami wraz z dokumentem potwierdzajacym zwolnienie z
zawodowej stuzby wojskowej, na podst. art. 119 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej
zolierzy zawodowych,

+zlozyly w terminie oferte zgodnie z wymaganiami wraz z dokumentem potwierdzajacym niepelnosprawnos¢,
* speiniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazly sie w gronie najlepszych kandydatéw

W przypadku ofert ztozonych osobiscie liczy sie data wplywu do urzedu.

Oferty ztozone po terminie, niekompletne lub niespeiniajace wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o
naborze nie beda rozpatrywane.

W zyciorysie (CV) musi figurowac aktualny adres e-mail oraz nr telefonu.
Prosimy nie przesyta¢ oryginaléow dokumentdéw

Nabor jest dwuetapowy:

I etap: weryfikacja formalna zlozonych ofert(wybor tylko ofert zawierajacych komplet wymaganych
dokumentdw, oraz ocena merytoryczna ztozonych ofert (doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje zawodowe),
IT etap: test wiedzy z przepiséw zawartych w wymaganiach niezbednych.

W przypadku uzyskania przez kandydatow tej samej ilosci punktéw po dwoch etapach naboru dopuszczalna
jest rozmowa kwalifikacyjna ( III etap - fakultatywnie). W takim przypadku Komisja zaprosi na rozmowe
kwalifikacyjna nie wiecej niz 5 kandydatéw/kandydatek spelniajacych w najwyzszym stopniu wymagania.
Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru(test wiedzy) zostana poinformowane telefonicznie lub przez poczte
polska. Nie stawienie sie w tym etapie eliminuje kandydata/kandydatke z naboru.

Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone beda powiadamiane telefonicznie.

Wszystkie ztozone dokumenty i o§wiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorecznie imieniem i nazwiskiem oraz data -
nie spetnienie tego warunku spowoduje nierozpatrzenie ofert.

Trzy miesiace od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru zlozonych dokumentéw, po uplywie
powyzszego terminu zostana przeznaczone do komisyjnego zniszczenia.

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.

Miesieczne wynagrodzenie wynosi ( mnoznik 1,369 kwoty bazowej ) tj.2625 zt wynagrodzenia zasadniczego +
dodatek za wystuge lat.

Przewidywany dzien rozpoczecia pracy 04.11.2019 r

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 261 67 72 32.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA


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

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.



