Wojskowa Komenda Uzupetnien w Skierniewicach

Ogtoszenie o naborze nr 25227 z dnia 07 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 o
kwietnia
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Wydziale Rekrutacji

Skierniewice Wojskowa Komenda Uzupelnien w Skierniewicach,

ul. Batorego 64,
96-100 Skierniewice

WARUNKI PRACY

Budynek 4 kondygnacyjny. W budynku brak jest windy. Budynek i pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa
dostosowane do potrzeb oséb niepetlnosprawnych ruchowo.

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym. Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

Oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca przy monitorze ekranowym powyzszej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy. Czas pracy — zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne;j.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem do stuzby przygotowawczej, w tym przyjmowanie wnioskow,
kompletowanie dokumentéw kandydatéw i prowadzenie bazy danych ochotnikéw zgtaszajacych sie do
stuzby przygotowawczej,

udziat w pracach komisji rekrutacyjnej do stuzby przygotowawczej,

realizacja czynnos$ci zwiazanych z naborem kandydatéw do terytorialnej stuzby wojskowej, prowadzenie i
aktualizacja baz danych ochotnikéw zgtaszajacych sie do tego rodzaju stuzby,

sporzadzanie dokumentéw ewidencyjnych, planéw, list, pism, analiz, meldunkéw oraz sprawozdan
dotyczacych realizacji przedsiewzie¢ w zakresie naboru do stuzby przygotowawczej oraz terytorialnej
stuzby wojskowej,

realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z kwalifikacja wojskowa, w tym sporzadzanie analiz i opracowywanie
sprawozdan z przebiegu i wynikdéw kwalifikacji wojskowej,

realizacja czynnos$ci zwiazanych z kierowaniem 0so6b i zolnierzy rezerwy do wojskowych komisji lekarskich
oraz pracowni psychologicznych w celu okreslenia zdolnosci do czynnej stuzby wojskowej oraz na badania
dodatkowe,

utrzymywanie w aktualnosci indywidualnych zbioréw ewidencyjnych (IZE) w systemie informatycznym
SPIRALA-ZINT,

uczestniczenie w promocji ochotniczych form stuzby wojskowej,

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e Znajomosc¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

e Znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,

e Znajomosc¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

¢ Biegta obstuga komputera w srodowisku Windows, Microsoft Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

¢ Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programéw komputerowych (SI SPIRALA - ZINT)

¢ Komunikatywnos$¢

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Samodzielnos¢

¢ Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,,POUFNE”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,POUFNE”, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018r., poz. 412)

¢ kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku kontynuacji zatrudnienia

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia oraz staze

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupemien w Skierniewicach,

ul. Batorego 64,

96-100 Skierniewice

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%.

Ogtoszenie w celu zastepstwa za nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej. Planowany termin rozpoczecia
zatrudnienia - maj 2018r.

Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem "OFERTA PRACY NA STANOWISKO STARSZEGO
REFERENTA". Warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie/dostarczenie w terminie
wszystkich niezbednych dokumentéw oraz wlasnorecznie podpisanych oswiadczen, zyciorysu/CV i listu
motywacyjnego.

W przypadku ofert przesytanych droga pocztowa liczy sie data stempla pocztowego.

Oferty otrzymane po terminie i/lub niespeiniajace wymagan formalnych zawartych

w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie skladac z trzech etapow: I — weryfikacja dokumentow pod wzgledem
formalnym, II — sprawdzian wiedzy i umiejetnosci, III - rozmowa kwalifikacyjna

z komisja. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw zostana telefonicznie poinformowani o dalszej
procedurze kwalifikacyjne;j.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:261-442-331

lub 261-442-300.

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¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw 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.



