Wojskowa Komenda Uzupetnien w Tarnowie

Ogtoszenie o naborze nr 23732 z dnia 09 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: WPMiAR
Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Tarnow ul. J. Dabrowskiego 11
33-100 Tarnéw

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

* budynek nie jest przystosowany dla oséb ze stopniem niepetnosprawnosci uniemozliwiajacym swobodne
przemieszczanie sie (bariery architektoniczne w postaci schodéw, brak windy, brak podjazdéw do budynkdéw),
brak pomieszczen sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych;

* stanowisko pracy na II pietrze;

* naturalne i sztuczne oswietlenie w pomieszczeniach.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie ewidencji Zotnierzy rezerwy w formie elektronicznej z wykorzystaniem SI SPIRALA-ZINT w
celu zapewnienia aktualnosci ewidencji wojskowej

e Przyjmowanie klientow urzedu, zgtaszajacych sie do WKU w ramach kompetencji

e Wspotuczestniczenie przy wydawaniu oraz w prowadzeniu ewidencji wydanych ksiazeczek wojskowych

e Wspdluczestniczenie w opracowywaniu dokumentacji dotyczacej terytorialnego gromadzenia rezerw
osobowych

e Przygotowywanie danych w celu sporzadzenia sprawozdan, analiz i bilanséw zasobow zolnierzy rezerw

¢ Przygotowywanie korespondencji z jednostkami wojskowymi, urzedami i instytucjami w celu utrzymania w
stalej aktualnosci ewidencji wojskowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

e umiejetnos¢ pracy zaréwno samodzielnie jak i w zespole

e 7Znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz przepiséw wykonawczych do
ustawy

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego



¢ znajomos¢ ustawy o pracownikach stuzby cywilnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ obstugi SI SPIRALA-ZINT, ARCUS

umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi pakietu Office (Microsoft Word, Microsoft Excel)
dyspozycyjnos¢, samodzielno$é, operatywnosé

¢ umiejetnos$¢ wspdlpracy w zespole, komunikatywnosé

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 przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 312)

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W TARNOWIE

ul. J. Dabrowskiego 11

33-100 TARNOW

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



