Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 15749 z dnia 23 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 ©
pazdziernika
2017

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw obiegu dokumentéw jawnych w Kancelarii Jawnej
Kancelaria Jawna

Bydgoszcz ul. Szubinska 1, 85-915 Bydgoszcz

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W
BYDGOSZCZY

UL. SZUBINSKA 1

85-915 BYDGOSZCZ

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- mozliwos$¢ wystapienia pracy w terenie;

- czesta obstuga klientéw zewnetrznych;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku WKU;

- dojscia i dojazdy sa utwardzone;

- budynek nie jest przystosowany dla 0s6b ze stopniem niepelnosprawnosci uniemozliwiajacym swobodne
przemieszczanie sie (bariery architektoniczne w postaci schodéw, brak windy, brak podjazdéw do budynkdéw),
brak pomieszczen sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

- narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, faks.

Na ww. stanowisko moze by¢ nadany (przez wojskowego komendanta uzupeinien) pracowniczy przydziat
mobilizacyjny, gdyz jest ono okreslone w etacie pracodawcy wojskowego na czas wojny lub na inne stanowisko
okreslone w tym etacie na czas wojny, na ktérym wymagane a kwalifikacje i umiejetnosci takie same lub
podobne oraz przyjecie obowiazkéw jakie przepisy prawa przewiduja w zwiazku z tymi przydziatami.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie dokumentéw jawnych w celu zapewnienia prawidtowego
obiegu dokumentéw w Wojskowej Komendzie Uzupelnien w Bydgoszczy

¢ wspoétudzial w kompletowaniu dokumentacji oraz przygotowywaniu akt do archiwizacji przekazania teczek
kategorii ,A” do archiw



¢ prowadzenie kontroli biezacej sposobu wytwarzania dokumentéw przez wykonawcéw zgodnie z , Instrukcja
o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej”

obstuga poczty elektronicznej - przyjmowanie i wysytanie dokumentéw poczta elektroniczna (internetowa)
dostarczanie korespondencji na podstawie , Ksiazki doreczen” do adresatow w celu usprawnienia obiegu
dokumentow

e wspolpraca z Wojskowa Stacja Pocztowa zakresie przyjmowania i przesytania korespondencji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy biurowej i obstudze kancelaryjne;j.

¢ wiedza z zakresu prowadzenia ewidencji wojskowej;

¢ znajomos¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego oraz o stuzbie cywilnej;

e znajomos¢ przepisow ustaw: o ochronie informacji i aktéw wykonawczych, w szczegolnosci regulujacych
funkcjonowanie kancelarii w resorcie obrony narodowej; o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

e znajomos¢ ,Instrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej” wprowadzonej Decyzja Nr
385/ MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 17 grudnia 2013 r. (Dz. Urz. MON z 2013 r., poz. 338);

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (Windows, MS Office), ze szczegélnym uwzglednieniem poczty
elektronicznej;

¢ umiejetnosé obstugi urzadzen wspomagajacych prace biurowe;

e komunikatywnos¢, asertywnosé, odpornosé na stres;

¢ dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, operatywnosc;

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole;

¢ umiejetnos¢ organizowania sobie pracy.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

e staz pracy: w administracji lub w pracy biurowej lub na podobnym stanowisku

e znajomos¢ przepisow wewnetrznych Ministerstwa Obrony Narodowej regulujacych dzialalnos¢ kancelarii
tajnych;

e znajomos¢ przepisow zwigzanych z gospodarka pieczeciami i dziatalno$cig archiwalna;

¢ szkolenie specjalistyczne kancelistow kancelarii;

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych, stanowiacych tajemnice
stuzbowg;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

¢ umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

o kreatywnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1167
zZe zm.),

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W BYDGOSZCZY

UL. SZUBINSKA 1

85-915 BYDGOSZCZ

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%.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy podpisa¢ wtasnorecznie. Wymagane oswiadczenia nie maja
okreslonego wzoru, ale sa samodzielnie redagowane przez osobe sktadajaca aplikacje.

Komisja skontaktuje sie tylko z osobami, ktére po ocenie dokumentéw uzna za najbardziej odpowiednie do
pracy na ww. stanowisku i poinformuje o terminie I etapu naboru tj. przeprowadzeniu testu/sprawdzianu
wiedzy z zakresu wyszczegolnionych aktow prawnych. Kandydaci, ktérzy uzyskaja najlepsze wyniki z testu
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje pod nr tel.: 261-413-556.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



