Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 7892 z dnia 30 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
lutego
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: prowadzenia ewidencji wojskowe;j
w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami - Sekcja Administrowania
Rezerwami

Lublin WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W LUBLINIE
ul. Spadochroniarzy 5
20-043 Lublin

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 interesanta

- stres zwiazany z wykonywaniem zadan pod presja czasu

- praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed monitorem ekranowym

- praca w pokoju 1-osobowym

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych

- brak oznaczen dla os6b niewidomych

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym lub
gluchoniemym

ZAKRES ZADAN

prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji wojskowej w systemie informatycznym SPIRALA-ZINT
wspotudzial w opracowaniu bilansu, sprawozdan, analiz oraz zestawian statystycznych zasobéw osobowych
przygotowywanie zaswiadczen o przebiegu stuzby wojskowej

przygotowywanie duplikatéw wojskowych dokumentéw osobistych

e znajomosc¢ i stosowanie aktéw prawnych, w tym zarzadzen, wytycznych, instrukcji, rozkazéw dotyczacych
wykonywanych zadan stuzbowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
e Znajomos$c¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz przepisow aktéw wykonawczych do tej

ustawy



Znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego

Umiejetnos¢ obstugi komputera

Komunikatywnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujacych

Umiejetno$¢ profesjonalnej obstugi interesanta

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

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
znajomos¢ SI SPIRALA-ZINT

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
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 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 lutego 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

WQOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W LUBLINIE

ul. Spadochroniarzy 5

20-043 Lublin

kancelaria pok. 117

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%.

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.
Planowany termin zatrudnienia: 01.03.2017 r.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2270 zl/mies. + dodatek za wieloletnia prace w stuzbie cywilnej
(zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej - t. jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 1345 z
pézZn. zm.).

Planowane techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna ofert,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzeniem umiejetnosci obstugi komputera.

Informacje o kolejnych etapach postepowania rekrutacyjnego beda zamieszczane na stronie internetowej WKU
w Lublinie (BIP-nabdr kandydatéw) oraz przekazywane telefonicznie lub na adres e-mail osobom, ktdre
zakwalifikowaly sie do kolejnego etapu.

Prosimy nie dotaczaé oryginatéw dokumentéw aplikacyjnych. Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda
zwracane, a oferty osob, ktore nie zostaly zatrudnione zostana komisyjnie zniszczone.

Zwracamy uwage na kompletnos¢ wymaganych dokumentéw, w szczegoélnosci na poprawnosé tresci
wymaganych oswiadczen, wlasnoreczne podpisy pod wymaganymi dokumentami oraz opatrzenie ich biezaca
data.

LEGENDA

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



