Wojskowa Komenda Uzupetnien w Putawach

Ogtoszenie o naborze nr 2911 z dnia 27 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 06
wrzeshnia
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Narodowych Sit Rezerwowych
w Wydziale Rekrutacji

Pulawy Wojskowa Komenda Uzupelnien
w Pulawach
ul. KoHataja 32
24-100 Pulawy

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno-
biurowa

w siedzibie urzedu i poza nim: krajowe wyjazdy stuzbowe.

Praca w systemie jednozmianowym, oSmiogodzinnym, w oswietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy
monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, w wymuszonej pozycji ciata.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na
parterze w 3 pietrowym budynku niedostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich: bardzo waskie ciagi komunikacyjne, brak sanitariatow dostosowanych dla oséb
niepelosprawnych, brak windy oraz podjazdu.

Podstawowe wyposazenie stanowiska: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe: kserokopiarka, niszczarka papieru.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw z zakresu nadawania przydziatéw kryzysowych, w tym kompletowanie dokumentéw
kandydatow do zawarcia kontraktéw na wykonywanie obowiazkéw w ramach Narodowych Sit
Rezerwowych, przygotowywanie kart przydzialéw kryzysowych, prowadzenie bazy kandydatéw do
Narodowych Sit Rezerwowych

e Prowadzenie postepowan w sprawie uchylenia przydziatéw kryzysowych

¢ Przetwarzanie ewidencji wojskowej w systemie informatycznym

¢ Sporzadzanie meldunkéw, zestawien z zakresu Narodowych Sit Rezerwowych

e Udzial w akacjach informacyjno-promocyjnych stuzby wojskowej i obronnosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy



Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,poufne” lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego umozliwiajacego uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,poufne"”
Znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz przepiséw
rozporzadzenia regulujgcego nadawanie przydzialow kryzysowych

Znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego

Biegtla obstuga programéw komputerowych typu: Word, Excel, Outlook oraz Internetu

Umiejetnosci: stosowanie prawa w praktyce, pracy w warunkach stresu i pod presja czasu, pracy w
zespole, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie w mowie i w pismie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku: administracja, prawo, bezpieczenstwo narodowe lub wyzsza szkota
oficerska

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

Posiadanie czynnego prawa jazdy

Znajomosc¢ obstugi systemu teleinformatycznego Spirala-Zint

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie swiadectw pracy lub kopia $wiadectwa stuzby albo zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie innych
dokumentdéw potwierdzajacych wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe

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 (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze
zZm.)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie swiadectw pracy lub kopia $wiadectwa stuzby lub kopie innych dokumentéw, ktore potwierdzaja co
najmniej 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 01 wrzesnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupehien w Putawach

ul. Kottataja 32

24-100 Putawy



INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Wynagrodzenie zasadnicze na ww. stanowisku wynosi 2599,01 zt brutto.

Do udzialu w naborze zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu (po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkdéw pracy).

Wymagane oswiadczenia, zyciorys/CV oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem i
data.

Wzory oswiadczen potwierdzajacych spetnienie wymagan wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej mozna
pobra¢ pod adresem: https://dsc.kprm.gov.pl/wzory-oswiadczen-w-naborach

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.
Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw postepowania rekrutacyjnego zostana
powiadomieni telefonicznie o ich miejscu i terminie.

Do przeprowadzenia naboru przyjeto nastepujace metody i techniki selekcji:

- weryfikacja formalna ofert,

- sprawdzian wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.: 261-519-863.

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.

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.



