Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Minsku Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 1237 z dnia 06 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °°

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Minsk Mazowiecki Wojskowa Komenda Uzupelnien w Minsku Mazowieckim
ul. Warszawska 267
05-300 Minsk Mazowiecki

WARUNKI PRACY
- praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej;
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;
- obstuga klientow urzedu;
- podréze stuzbowe;
- czas pracy zgodny z ustawa o stuzbie cywilnej;
- budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
- budynek nie przystosowany dla oséb niepelnosprawnych: brak windy i podjazdéow.

ZAKRES ZADAN

¢ uzupeinianie jednostek wojskowych zolnierzami rezerwy oraz nadawanie przydziatéw org.-mob. do
jednostek obrony cywilnej

e prowadzenie plandw rotacji zolnierzy rezerwy

¢ sporzadzanie analiz jako$ci uzupeienia jednostek wojskowych

¢ przygotowanie danych do sporzadzania bilanséw kadry rezerwy i szeregowych rezerwy

¢ kontrola meldunkéw sporzadzanych przez uzupelniane jednostki wojskowe

e prowadzenie kartoteki z dokumentami ewidencyjnymi uzupetnianych jednostek wojskowych

¢ sporzadzanie danych do Planu Terytorialnego Gromadzenia Rezerw

¢ sporzadzanie wyciagéw z zapotrzebowan na uzupetnienie jednostek wojskowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej
¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP

¢ znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego

¢ komunikatywnos$¢

e obowigzkowos$¢

¢ umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji niezespolonej

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

¢ posiadanie przeszkolenia z zakresu zarzadzania zasobami osobowymi na potrzeby uzupetnien
mobilizacyjnych i wojennych

¢ obstluga komputera - znajomos$¢ pakietéw biurowych

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

¢ kopia swiadectwa ukonczenia kursu z zakresu zarzadzania zasobami osobowymi na potrzeby uzupetnien
mobilizacyjnych i wojennych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupehien

ul. Warszawska 267

05-300 Minsk Mazowiecki

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%.

Wiecej informacji pod nr tel. 261 353 072.

Osoby spelniajace wymagania formalne powiadomione zostana o kolejnym etapie naboru telefonicznie.

Etapy naboru:

1. test



2. rozmowa kwalifikacyjna
3. sprawdzenie praktycznego postugiwania sie komputerem.

LEGENDA

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

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.



