Wojskowa Komenda Uzupetnief w Zaganiu

Ogtoszenie o naborze nr 11679 z dnia 03 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 06
czerwca
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Zagan 68-100 Zagan ul. Zarska 19

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie z o$wietleniem naturalnym i sztucznym. Brak czynnikéow szkodliwych dla zdrowia.
Uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw. Wejscie do
budynku po schodach bez podjazdu.

ZAKRES ZADAN

¢ Planowanie i realizowanie uzupelnienia potrzeb mobilizacyjnych jednostek wojskowych stanem osobowym
w celu nadania przydzialéw mobilizacyjnych oraz pracowniczych przydzialéw mobilizacyjnych.

e Wzywanie Zolnierzy rezerwy w celu wydania kart powotania do odbycia planowanych ¢wiczen wojskowych
oraz w celu rozliczania z ich realizacji.

e Przedstawianie wnioskdéw o odwolanie z éwiczen wojskowych oraz propozycji zmiany terminu ich odbycia w
celu przygotowania decyzji administracyjnych.

e Prowadzenie ewidencji wojskowych zasobow czynnych uzupelnianych jednostek wojskowych w celu
wlasciwego uzupeknienia jednostek wojskowych stanem osobowym.

¢ Analizowanie i prognozowanie ksztattowania struktury potrzeb mobilizacyjnych jednostek wojskowych i
zasobow rezerw osobowych komendy w celu uzupekienia jednostek wojskowych pod wzgledem
jakosciowym.

e Uczestniczenie w opracowaniu sprawozdan, analiz i bilanséw z zakresu dziatania wydziatu w celu
przekazania informacji zbiorczych do WSzW.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji

e znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP

¢ znajomos¢ pakietu MS Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych

¢ Przeszkolenie z ochrony danych osobowych

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli poufne

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

¢ Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, dziatania w sytuacjach stresowych
¢ Komunikatywnos$¢

¢ Obstuga specjalistycznego programu SPIRALA-ZINT

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na prowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 (Dz.U. 2016.1167 tj.) o ochronie informacji niejawnych

¢ 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupelnien w Zaganiu ul. Zarska 19 68-100 Zagan

INNE INFORMACJE:

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

Zatrudnienie wybranego kandydata nastapi na podstawie umowy o prace na czas okreslony (czas zastepstwa
za nieobecnego pracownika). Na powyzszym stanowisku zostanie nadany pracowniczy przydzial mobilizacyjny.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. 2016.1345 tj.) Pierwszenstwo w
zatrudnieniu maja osoby zwolnione z zawodowej stuzby wojskowej. Dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w



siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty w zaklejonej i opisanej kopercie ("Stanowisko starszy referent").
Przyjmowane sa tylko kopie dokumentéw. W procedurze kwalifikacyjnej wezma udzial oferty, ktére spetniaja
nastepujace warunki:

- ztozone zastang w terminie - data wptywu do urzedu, data stempla pocztowego;

- dokumentacja jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia uwiarygodnione
wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone data.

Kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnych etapéw naboru. Brak
powiadomienia w ciggu 7 dni od zakonczenia naboru jest jednoznaczne z niezakwalifikowaniem sie
kandydata/kandydatki do dalszego etapu. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie. Nasz urzad jest
pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Planowane
zatrudnienie: lipiec 2017r. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261-68-92-62 w
godzinach od 8.00 do 15.00.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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.



