Wojskowa Komenda Uzupetnien w Bolestawcu

Ogtoszenie 0 naborze nr 16383 z dnia 09 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 o6
pazdziernika
2017

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

referent

do spraw: administrowanie zasobami zolnierzy rezerwy
w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Boleslawiec 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 powyzej 4 godzin, obstuga interesantow.

Pomieszczenia biurowe znajduja sie na parterze II pietrze - brak windy.

Brak toalet dostosowanych do potrzeb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

aktualizacja IZE zasob6w biernych i nieefektywnych w systemie informatycznym SPIRALA-ZINT
obstuga programéw i systeméw ewidencyjnych oraz statystycznych wykorzystywanych w dziatalnosci
stuzbowej z zachowaniem procedur bezpieczenstwa oraz zasad ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych oraz realizacja zadan zwiazanych z wprowadzaniem danych ewidencyjnych do sytemu
teleinformatycznego

udzial w przygotowaniu danych do sporzadzenia bilanséw i sprawozdan statystycznych dotyczacych
zasobow biernych i nieefektywnych.

przyjmowanie dokumentéw ewidencyjnych IZE oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej z Wydziatu
Rekrutacji

przyjmowanie IZE zomierzy rezerwy z innych WKU oraz przekazywanie do wtasciwych WKU wg.
przynaleznosci terytorialnej

wystawianie zolnierzom rezerwy Dzialow: II i III zaswiadczen stanowiacych wyciagi z ewidencji wojskowej
wystawianie duplikatow ksiazeczek wojskowych i prowadzenie ich ewidencji

wnikliwe, szybkie oraz zgodne z przepisami zalatwianie spraw petentéw urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji
znajomos¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP w tym problematyki zwiazanej z



prowadzeniem ewidencji wojskowej

umiejetnos¢ obstugi komputera w tym programéw edytor tekstu WORD i arkusz kalkulacyjny EXCEL
znajomos$¢ zasad pracy sztabowo- biurowej w resorcie ON

komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji wojskowej
poswiadczenie bezpieczenstwa
umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 pazdziernika 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupekief w Bolestawcu

Al.Wojska Polskiego 54

59-700 Bolestawiec

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Umowa na czas okreslony-zastepstwo

Uprzejmie informuje, ze:

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

- oferty otrzymane lub uzupetnione 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 Wydziatu Planowania Mobilizacyjnego i Administrowani Rezerwami",

- kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o dalszych etapach naboru

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

- 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.
261 646 814.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



