Wojskowa Komenda Uzupetnien w Chetmie

Ogtoszenie o naborze nr 26582 z dnia 01 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
maja
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: gospodarki materiatowej i finansowej
w Komendzie

Chelm Wojskowa Komenda Uzupelnien w Chelmie
ul. Koszarowa 1B, 22-100 Chelm

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno- biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,
- praca w siedzibie urzedu, mozliwe wyjazdy stuzbowe,

- stres zwiazany z bezposrednia oraz telefoniczna obstuga interesantéw,

- stres zwiazany z wykonywaniem zadan pod presja czasu,

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie dokumentacji zwigzanej z planowaniem oraz zabezpieczeniem potrzeb finansowych WKU

¢ uzupelnianie i rotowanie srodkéw materiatowych magazynu ZW

e utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym budynku oraz terenu WKU, wspdtpraca z Kierownikiem
Grupy Zabezpieczenia w zakresie utrzymania kompleksu koszarowego

¢ opracowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe wyplaty swiadczen pienieznych dla pracownikdéw,
zolnierzy oraz 0os6b wzywanych do WKU

e opracowywanie zbiorczych zestawien w zakresie potrzeb zabezpieczenia WKU w niezbedne druki i
materialy biurowe

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"poufne" lub zlozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

¢ Znajomos$c¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy

¢ Znajomos$c¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz programow pakietu Microsoft Office

e Komunikatywnos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz radzenia sobie w
sytuacjach stresowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji publicznych o klauzuli
"poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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: 11 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetien w Chelmie

ul. Koszarowa 1 B

22-100 Chelm

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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 inna ceche prawnie chroniona.
Planowany termin zatrudnienia: 21.05.2018 r.

Wynagrodzenie brutto ok 2700 zt miesiecznie plus dodatek za wieloletnia prace w stuzbie cywilnej zgodnie z
art. 90 ustawy o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 z pdzn. zm.).

Planowane techniki i metody naboru:

-weryfikacja formalna ofert,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Prosimy nie dolacza¢ oryginatéw dokumentéw aplikacyjnych. Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda
zwracane, a oferty osob, ktore nie zostaly zatrudnione zostang komisyjnie zniszczone. Zwracamy uwage na
kompletno$¢ wymaganych dokumentéw, w szczegdlnosci na poprawnos¢ tresci wymaganych o$wiadczen,
wlasnoreczne podpisy pod wymaganymi dokumentami oraz opatrzenie ich biezaca data



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



