Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 15769 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 administrowania kartoteka ogolna zohmierzy rezerwy
w Sekcji Administrowania Rezerwami w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania
Rezerwami

Bydgoszcz UL. SZUBINSKA 1, 85-915 BYDGOSZCZ

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN
W BYDGOSZCZ

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 klientow 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;

* budynek nie jest przystosowany dla 0s6b ze stopniem niepelnosprawnosci uniemozliwiajacym swobodne
przemieszczanie sie (bariery architektoniczne w postaci schodéw, brak windy, brak podjazdéw do budynkow),
brak pomieszczen sanitarnych przystosowanych dla os6b niepetnosprawnych.

* narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, faks;

* przestronne i dobrze o$wietlone.

INNE

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 prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentéw ewidencyjnych zotnierzy rezerwy oraz



komputerowej bazy (IZE) z godnie z przepisami;

¢ doktadne, terminowe i zgodne z KPA zalatwianie korespondencji dotyczacej przydzielonych plikow
kartoteki;

e przygotowywanie zaswiadczen dla zolhierzy rezerwy o przebiegu stuzby wojskowej oraz duplikatéw
ksigzeczek wojskowych;

¢ skreslanie z ewidencji Zolnierzy rezerwy po osiggnieciu gérnej granicy wieku i przygotowanie dokumentow

ewidencyjnych do przekazania do archiwum;

e opracowywanie danych do bilansu zasobdw podoficeréw i szeregowych rezerwy wg. specjalnosci
wojskowych;

¢ prowadzenie archiwum KE Zolnierzy rezerwy oraz TAP bylych Zoinierzy zawodowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ wiedza z zakresu prowadzenia ewidencji wojskowej;

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o
stuzbie wojskowej zoierzy zawodowych, ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz aktow
wykonawczych;

e umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows;

¢ umiejetnosé obstugi pakietu Office (Microsoft Word, Microsoft Excel) w stopniu dobrym;

¢ dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, operatywnosc;

¢ umiejetnosé pracy w zespole;

¢ umiejetnos¢ organizowania sobie pracy;

e komunikatywnos¢, asertywnos¢, odpornoscé na stres.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

e umiejetnos¢ obstugi SI SPIRALA ZINT

¢ przeszkolenie w zakresie administrowania zasobami ludzkimi

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

¢ umiejetnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

o kreatywnosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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

ze zm.),
¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa
e 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 pazdziernika 2017 .
¢ 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Wszystkie wymagane o$wiadczenia 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 wyszczegdlnionych aktow prawnych. Kandydaci, ktorzy uzyskaja najlepsze wyniki z testu
zostana 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, przynaleznos¢ 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 pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



