Wojewddzki Sztab Wojskowy w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 7195 z dnia 06 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ®
stycznia
2017

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: pracowniczych pracownikow
Sekcja kadr

Krakow Wojewodzki Sztab Wojskowy w Krakowie
ul. Rydla 19
30-901 Krakow

WARUNKI PRACY

Brak warunkéw szkodliwych i uciazliwych.

Narzedzia pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych.
Budynek nie posiada podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych.

Drzwi odpowiedniej szerokosci.

Budynek wyposazony w winde osobowa.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji osobowej pracownikéw, biezace aktualizowanie prowadzonych dokumentéw w tym
teczek akt osobowych.

o Aktualizacja ewidencji osobowej pracownikdéw w systemie informatycznym SEW on-line.

¢ Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem, zmiana i ustaniem stosunku
pracy oraz innych wynikajacych ze stosunku pracy, w tym wystawiania swiadectw pracy.

e Prowadzenie i aktualizacja: planu zatrudnienia, planu urlopéw, ewidencji czasu pracy itp.

¢ Przygotowywanie sprawozdan oraz materialéw ewidencyjno-statystycznych i analitycznych.

e Przygotowywanie notatek kadrowych, zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia, a takze komunikatéw i
powiadomien w zakresie spraw pracowniczych.

¢ Udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: sSrednie Na kierunku administracja

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w komorce kadrowej

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu pracy ustawy o stuzbie cywilnej.
¢ umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem MS OFFICE, EXCEL, WORD



obstuga specjalistycznego systemu informatycznego SEW on-line

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ przepisow wewnetrznych MON regulujacych dziatalnos¢ ksekcji kadr, dziatalnos¢ personalng
pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
pieczeciami, dziatalno$¢ archiwistyczna oraz system pracy biurowej

¢ obsluga spegcjalistycznych programéw komputerowych funkcjonujacych w urzedzie

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopie swiadectw pracy
¢ kopie $wiadectw lub dyplomoéw ukonczonych kursow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 stycznia 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Krakowie

ul. Rydla 19

30-901 Krakéw

INNE INFORMAC]E:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oferty otrzymane lub uzupehiane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru - testu
sprawdzajacego wiedze.

O terminie testu kandydaci beda poinformowani telefonicznie lub e-mailem.

Kandydaci (max. w liczbie 5), ktérzy uzyskali najlepszy wynik z testu sprawdzajacego wiedze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

W terminie trzech miesiecy od dnia publikacji wynikéw naboru istnieje mozliwos$¢ osobistego odbioru



ztozonych dokumentow.
Oferty odrzucone (nieodebrane) zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje pod nr telefondéw: 261134395, 261137460, 261134345.

LEGENDA

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.



