Wojskowa Komenda Uzupetnien w Tarnowie

Ogtoszenie o naborze nr 19491 z dnia 15 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ®
grudnia
2017

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Wydziat Rekrutacji

Tarnow ul. Jarostawa Dabrowskiego 11

WARUNKI PRACY
» mozliwo$¢ wystapienia pracy w terenie, tj. podejmowanie czynnosci podczas kwalifikacji wojskowej w
ramach PKLek, wyjazd w celu promowania réznych form stuzby wojskowej;
* czesta obstuga klientdw zewnetrznych;
* praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin;
* wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;j.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku WKU;

* 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;

* narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, faks;

* przestronne i dobrze oSwietlone.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami ewidencji wojskowej 0séb stajacych do kwalifikacji
wojskowej lub zgtaszajacych sie w celu uregulowania stosunku do powszechnego obowiazku obrony

o udziat w kwalifikacji wojskowej w roli przedstawiciela wojskowego komendanta uzupetnien

e promocja ochotniczych form stuzby wojskowej, w tym przygotowanie materiatéw informacyjnych w celu
aktualizacji strony internetowej WKU w zakresie rekrutacji oraz promocji form stuzby wojskowej

¢ rekrutacja oraz realizacja procedur zwigzanych z powotaniem do Terytorialnej Stuzby Wojskowej oraz
realizacja procedur zwiazanych z nadawaniem/uchylaniem przydziatu kryzysowego

e udzial w uroczystosciach patriotycznych

e prowadzenie i aktualizacja IZE w bazie informatycznej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej



e Znajomosc przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o
stuzbie wojskowej zolierzy zawodowych, ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz aktéw
wykonawczych

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows

e Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi pakietu Office (Microsoft Word, Microsoft Excel)

e Dyspozycyjno$é¢, samodzielno$¢, operatywnosc

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole;

¢ Umiejetnos¢ organizowania sobie pracy;

¢ Komunikatywnos$¢, asertywnos¢, odpornosc na stres.

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok
e znajomos¢ systemu SI SPIRALA ZINT
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji wojskowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa 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 2016 r., poz. 1167

ze zm.);

e 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 pelni praw publicznych

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

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

e doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji wojskowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupekien w Tarnowie

ul. Jarostawa Dabrowskiego 11

33-100 TARNOW

Z dopiskiem ,OFERTA PRACY”



INNE INFORMAC]E:

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

Wojskowa Komenda Uzupelnien w Tarnowie jest polskim organem administracji publicznej i jezykiem
urzedowym jest jezyk polski, co stanowi art. 27 Konstytucji RP oraz art. 4 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999r.
0 jezyku polskim( Dz. U. z 2011r., poz. 224 j.t ze zm.)

w zwiazku z powyzszym dokumenty i oSwiadczenia niezbedne nalezy zlozy¢ w wymaganym jezyku urzedowym
oraz podpisane wlasnorecznie.

Wymagane oswiadczenia nie maja okreslonego wzoru, ale sa samodzielnie redagowane przez osobe sktadajaca
aplikacje. Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla
pocztowego).

Komisja skontaktuje sie tylko z osobami, ktére po ocenie dokumentéw uzna za najbardziej odpowiednie do
pracy na ww. stanowisku i poinformuje o terminie I etapu naboru tj. przeprowadzeniu testu/sprawdzianu
wiedzy z zakresu wyszczegolnionych aktow prawnych. Kandydaci, ktdrzy uzyskaja najlepsze wyniki z testu
zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Przewidywany czas trwania zastepstwa - 3 miesiace.

Dodatkowe informacje pod nr tel: 261-138-663.

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



