Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 14482 z dnia 24 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 &
wrzeshnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: uzupetnienia i mobilizacji
Sekcja Uzupetnien - Wydzial Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Wroclaw Wojskowa Komenda Uzupelnien we Wroclawiu
ul. Gajowicka 118, 50-984 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Na stanowisku wykonuje sie prace o charakterze administracyjno-biurowym w podstawowym systemie czasu
pracy (praca jednozmianowa w godz. 7.30-15.30, dyzury srodowe w godz. 10.00-18.00); praca przy monitorach
ekranowych trwa powyzej 4 godz. podczas dnia pracy, pomieszczenie stuzbowe znajduje sie na III pietrze -
brak windy.

ZAKRES ZADAN

¢ realizacja zadan uzupehienia potrzeb mobilizacyjnych jednostek i instytucji wojskowych (JW) zohmierzami
rezerwy i pracownikami;

e opracowywanie harmonogramu uzupetnienia JW z podzialem zadan dla czlonkéw nieetatowego zespotu
uzupeknien;

¢ dokonywanie corocznego poréwnania i aktualizacji dokumentacji mobilizacyjnej za uzupetniane JW;

e wspoldziatanie z przedstawicielami JW w zakresie doboru Zolierzy rezerwy oraz nadawania przydziatow
mobilizacyjnych na poszczegolne stanowiska, dokonywanie i dokumentowanie uzgodnien;

¢ sporzadzanie plandw rotacji zotnierzy rezerwy bedacych na przydziatach mobilizacyjnych i ich realizacja;

¢ kontrolowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie stawiennictwa zolnierzy rezerwy na ¢wiczenia wojskowe,
opracowywanie w tym zakresie meldunkow, analiz i sprawozdan;

o wspoldziatanie z przedstawicielami JW w zakresie mianowania zolierzy rezerwy na wyzsze stopnie
wojskowe;

¢ biezaca aktualizacja planu zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwiniecia JW przez WKU we Wroctawiu;

¢ dokonywanie analiz bilanséw Zolnierzy rezerwy na przydziatach mobilizacyjnych za uzupelniane JW;

e opracowywanie planu terytorialnego gromadzenia rezerw dotyczace uzupetnianych JW oraz jego
aktualizacja;

¢ prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku ztoZzenia odwotania od karty powotania na
¢wiczenia wojskowe lub wniosku o zwolnienie z tych ¢wiczen;

¢ przetwarzanie i aktualizacja danych ewidencyjnych w SI SPIRALA-ZINT;

o wykonywanie przedsiewzie¢ zwiazanych z organizacja akcji kurierskiej, w tym: AK AP, AK TOAW, AK UP i
AK P.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ znajomos¢ instrukcji mobilizacyjnej,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania tego poswiadczenia, jesli kandydat go nie posiada,

e samodzielnos¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ nieposzlakowana opinia.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w prowadzeniu spraw mobilizacyjno-uzupetieniowych.
¢ odbycie kursu dla pracownikéw terenowych organéw administracji wojskowej w zakresie spraw
ewidencyjno-mobilizacyjnych,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ List motywacyjny (wzér dowolny),

e CV zawierajace dane o wyksztatceniu, doswiadczeniu zawodowym i danych kontaktowych kandydata lub
kwestionariusz osobowy,

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa o klauzuli ,tajne” lub zgoda kandydata na przeprowadzenie w
stosunku do niego postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania pos§wiadczenia bezpieczenstwa o
klauzuli ,tajne” (jesli nie posiada on takiego poswiadczenia);

¢ 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 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

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe (Swiadectwa, dyplomy, swiadectwa pracy,
zaswiadczenia i certyfikaty kurséw zawodowych itp.) przydatne na stanowisku objetym naborem.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 wrzesnia 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie WKU, elektronicznie - podpisane profilem zaufanym -
poprzez ePUAP na adres: /WKU Wroclaw/skrytka lub przesytac listownie na adres:



Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wroctawiu
ul. Gajowicka 118 (pok. nr 201) - II pietro, 50-984 Wroctaw.

INNE INFORMAC]E:

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

-Oferty, ktére wptyna po ww. terminie oraz oferty ztozone elektronicznie poza platforma ePUAP nie beda
rozpatrywane niezaleznie od daty ich wystania;

- Wybrani kandydaci/kandydatki zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub
sprawdzianu wiedzy (niezbedne jest podanie numeru telefonu kontaktowego

- Przewidywany termin sprawdzianu wiedzy: 08.09.2017 r., rozmowy kwalifikacyjnej 11.09.2017 r. ;

- Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku wynosi ok. 2650 zt (brutto);

- Dodatkowe informacje o stanowisku mozna uzyska¢ pod nr tel. 261-656-126, a dane o kolejnych etapach
naboru i zasadach zatrudniania pod nr tel. 261-656-130;

- Oferty pracy osob, ktére nie zostaly zatrudnione, nie odebrane przez nie osobiscie po zakonczeniu rekrutacji,
zostana komisyjnie zniszczone po uptywie okresu ich przechowania okreslonego w przepisach o archiwizacji
dokumentéw w resorcie obrony narodowej;

- Wzory wymaganych oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego kandydata/kandydatki mozna pobrac ze
strony internetowej WKU we Wroctawiu.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.



