Wojskowa Komenda Uzupetnien w Bolestawcu

Ogtoszenie o naborze nr 10299 z dnia 15 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 o
kwietnia
2017

Wojskowy Komendant Uzupemien w Bolestawcu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Bolestawiec Wojskowa Komenda Uzupelnien w Bolestawcu
Al.Wojska Polskiego 54
59-700 Bolestawiec

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu. Wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami,
obstuga komputera, obstuga interesantow.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie ewidencji wojskowej w systemie teleinformatycznym SI SPIRALA-ZINT lub pisemnie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, stosownie do zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska

¢ znajomosc¢ i postugiwanie sie funkcjami SI SPIRALA-ZINT oraz przestrzeganie PBE systemu
teleinformatycznego

¢ aktualizacja dokumentéw ewidencyjnych Zolnierzy rezerwy Dziatu I

e przygotowywanie wezwan dla Zolnierzy rezerwy w celu nadania przydzialéw mobilizacyjnych

¢ utrzymanie w aktualizacji kartoteki Dziatu I(bez grupy III)

¢ udziatl w uzupetnieniu potrzeb mobilizacyjnych jednostek wojskowych Zoinierzami rezerwy

¢ typowanie Zolierzy rezerwy na przydzialy mobilizacyjne

¢ udziat w cyklicznych spotkaniach z przedstawicielami uzupetionych jednostek wojskowych w celu
poprawy jakosci ich mobilizacyjnego uzupemienia

e przygotowanie, ewidencjonowanie oraz wreczanie kart mobilizacyjnych zolnierzom NSR

e przygotowania dokumentow powolania na trasy kurierskie(AKAP, AKP,UP) i utrzymywanie ich w ciagtej
aktualizacji

¢ udzial w planowaniu i dokonywaniu rotacji zolnierzy rezerwy bedacych na przydziatach mobilizacyjnych

¢ odtwarzanie zniszczonych lub zagubionych ksiazeczek wojskowych zolnierzom rezerwy posiadajacych
przydzialy mobilizacyjne

¢ wydawanie zaswiadczen o przebiegu stuzby Zolmierzom rezerwy posiadajacym przydziaty mobilizacyjne

¢ udziatl w prowadzeniu biezacej analizy jakosci uzupeinienia jednostek wojskowych oraz udziat w
przygotowywaniu danych niezbednych do sporzadzania bilanséw i sprawozdan statystycznych dot. zasobow
Dziatlu I

e udzial w utrzymywaniu w aktualizacji w "Planie zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwiniecia jednostek
wojskowych przez WKU w Bolestawcu"oraz zestawien statystycznych

¢ udzial w sporzadzaniu rocznych dokumentéw analityczno-sprawozdawczych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe:

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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

znajomos¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP (Dz.U. z 2016 r. poz. 1534 ze zm.)
znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 j.t.)

umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu MS OFFICE

znajomos$¢ zasad pracy sztabowo-biurowej w RON

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

komunikatywnos¢

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 kwietnia 2017 r.

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

Wojskowa Komenda Uzupemien w Bolestawcu

Al.Wojska Polskiego 54

59-700 Bolestawiec

INNE INFORMAC]E:

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

Umowa na czas okreslony-zastepstwo

Uprzejmie informuje, zZe:

- zalaczone oswiadczenia (zgodne z trescia ogloszenia) nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data,

- oferty otrzymane lub uzupeinione po terminie i/lub niespetniajace wymagan formalnych zawartych w
ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane,

- w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu,



- dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie lub przesta¢ poczta z dopiskiem"oferta pracy na
stanowisko referenta Wydzialu Planowania Mobilizacyjnego i Administrowani Rezerwami",

- kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o dalszych etapach naboru(rozmowa
kwalifikacyjna, sprawdzian wiedzy),

- w przypadku ofert przesytanych droga pocztowa liczy sie data stempla pocztowego,

- istnieje mozliwos¢ osobistego odebrania dokumentow aplikacyjnych w ciagu dwéch tygodni od umieszczenia
wynikéw naboru w BIP KPRM,

- oferty odrzucone i nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone po okresie 3 miesiecy od zakoniczenia naboru.
Dodatkowe informacje, w tym aktualne informacje zw. z procesem naboru mozna uzyska¢ pod numerem
tel.261 646 815.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw 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.



