Wojskowa Komenda Uzupetnien w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 18135 z dnia 17 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ©
listopada
2017

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: przechowywania, zabezpieczenia i archiwizacji dokumentéw znajdujacych sie w
kancelarii jawnej oraz obstugi kancelaryjnej WKU
w Kancelarii Jawnej

Lodz Wojskowa Komenda Uzupelnien w Lodzi
ul. Zrédlowa 52
91 - 735 Lodz

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym na drugim pietrze. W budynku brak jest windy.
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, drukarka, niszczarka papieru. Budynek i pomieszczenia sanitarno -
higieniczne nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e ewidencjonowanie dokumentow otrzymywanych, wysytanych oraz wytwarzanych na potrzeby wewnetrzne,
wedlug zasad okreslonych w obowiazujacych przepisach;

e przekazywanie zadekretowanej korespondencji bezposrednio wykonawcom;

e kompletowanie zatatwionej korespondencji w teczkach przedmiotowych w zaleznosci od przechowywanych
w nich informacji i podszycie po zakonczeniu roku kalendarzowego wedtug kategorii archiwalnej;

¢ udzielenie wykonawcom wskazéwek o sposobie wykonywania czynnosci ewidencyjnych oraz dokonywanie
zwrotu dokumentéw wykonawcom w przypadku ich niekompletnosci lub stwierdzenia uchybien formalnych
wynikajacych z przepiséw;

e przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw znajdujacych sie w Kancelarii Jawnej przed utrata i
wgladem o0s6b nieupowaznionych;

¢ wydawanie wykonawcom réznego rodzaju dokumentéw, wydawnictw a takze dokumentéw wytwarzanych
na wewnetrzne potrzeby WKU;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie zawodowe/staz pracy: do szesciu miesiecy doswiadczenia w
pracy administracyjnej lub waojsku;

e [] znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i kodeksu postepowania
administracyjnego;



[ znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

0 umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem Word i poczty elektronicznej;

0 komunikatywnosc;

0 dyspozycyjnos¢;

0 umiejetnos¢ pracy w zespole;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

0 poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego do dostepu do informacji niejawnych - ,POUFNE";
[ kurs specjalistyczny z zakresu ochrony informacji niejawnych;
[] samodzielnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

0 kopia swiadectw pracy;

0 kopia $wiadectw lub dyploméw ukonczonych kurséw, szkolen;

0 kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego do dostepu do informacji niejawnych ,POUFNE”;

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 30 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentdw:

dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Jawnej Wojskowej Komendy Uzupetnien w todzi,

od poniedziatku do piatku w godzinach od 9.00 do 15.00 lub przesyta¢ poczta (decyduje data stempla
pocztowego).

Wojskowa Komenda Uzupemhien w Lodzi
ul. Zrédtowa 52
91 - 735 Lodz

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zatrudnienie na czas okreslony.

Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci: 2.220,50 zt. brutto wedtug mnoznika kwoty bazowej 1,185 + wystuga
lat.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie kwalifikacji na stanowisko.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oswiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 261 - 444 - 500 (bez numeru kierunkowego).

LEGENDA

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



