Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wroctawiu

Ogtoszenie 0 naborze nr 4882 z dnia 25 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 0
pazdziernika
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: ewidencji wojskowej
w Sekcji Administrowania Rezerwami

Wroclaw Wojskowa Komenda Uzupelnien we Wroclawiu

ul. Gajowicka 118
50-984 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na II pietrze budynku - brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla oséb
niepelnosprawnych ruchowo. Pracownik zatrudniony na stanowisku kilka razy dziennie przyprowadza i
odprowadza interesantdw z parteru na II pietro i z powrotem. Praca z uzyciem komputera trwa min. 6 godz. w
ciagu dnia pracy. Stanowisko objete jest obowiazkiem pelnienia dyzuréw (1-2 razy w miesiacu) w dniach
wydtuzonego urzedowania ($rody) w godz. 10.00-18.00.

ZAKRES ZADAN

wprowadzanie danych ewidencyjnych i ich biezaca aktualizacja w systemie ewidencji elektronicznej
SPIRALA-ZINT

przyjmowanie zbioréw (kart) ewidencyjnych z innych WKU i ujmowanie w ksiedze ewidencyjnej
przyjmowanie na ewidencje WKU teczek akt personalnych przystanych z innych WKU, jednostek i instytucji
wojskowych

wystawianie i wydawania zolierzom rezerwy duplikatéw ksiazeczek wojskowych i skierowan do komisji
lekarskich

sporzadzanie i wydawanie osobom uprawnionym zaswiadczen o przebiegu stuzby wojskowej i stosunku do
tej stuzby

przekazywanie ewidencji wojskowej zolierzy rezerwy do innych WKU w zwiazku ze zmiang wlasciwosci
miejscowej

przekazywanie ewidencji do archiwum WKU w zwiazku ze skresleniem danej osoby z ewidencji wojskowej
prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie swojego stanowiska pracy oraz wspoétudzial w opracowywaniu
sprawozdan swojej sekcji i wydziatu

wspolpraca z organami administracji publicznej w zakresie aktualizacji ewidencji wojskowej i realizacji
wojskowego obowigzku meldunkowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli POUFNE

e Samodzielnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Znajomos$c¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i Kodeksu postepowania administracyjnego
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS OFFICE

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kwestionariusz osobowy kandydata (wzor obowiazujacy) lub CV (wzdér dowolny)

¢ List motywacyjny

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa o klauzuli POUFNE lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego w celu uzyskania tego 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

e 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2016 r.

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupetien we Wroctawiu
ul. Gajowicka 118 (Kancelaria jawna - pok. nr 201, II pietro)
50-984 Wroctaw

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%.

- ogtoszenie dotyczy zatrudnienia na czas nieobecnosci pracownika etatowego (ZASTEPSTWO);

- wybrani kandydaci/kandydatki zostang poinformowani telefonicznie lub na podany adres e-mail o terminie i
czasie testu sprawdzajacego wymagana wiedze i umiejetnosci lub/oraz rozmowy kwalifikacyjnej, do ktorej
zostali zakwalifikowani przez komisje rekrutacyjna; przewidywany termin testu: 03.11.2016 r., rozméw
kwalifikacyjnych: 04.11.2016 r.

- oferowane wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku: 2169,- zt (brutto) - mnoznik kwoty bazowej w korpusie
stuzby cywilnej 1,158, II kat. zaszeregowania;

- termin rozpoczecia pracy - niezwltocznie po zakonczeniu naboru;

- dodatkowe informacje nt. stanowiska mozna uzyskac¢ pod nr tel. 261-656-122 a nt. aktualnego etapu naboru -
pod nr tel. 261-656-130;



- oferty kandydatow i kandydatek, ktorzy nie zostali zatrudnieni, nie odebrane przez nich osobiscie w ciagu 14
dni od zakonczenia rekrutacji, zostana komisyjnie zniszczone;

- wzory wymaganych oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego dla 0sdb ubiegajacych sie o zatrudnienie
mozna pobrac ze strony internetowej WKU we Wroclawiu;

- wszystkie sporzadzane na potrzeby rekrutacji dokumenty (CV/kwestionariusz osobowy, list motywacyjny,
wymagane o$wiadczenia i zgody) musza zawiera¢ wlasnoreczny podpis kandydata/kandydatki.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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 kandydatédw 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.



