Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Minsku Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 14273 z dnia 14 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ®
sierpnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Rekrutacji

Minsk Mazowiecki Wojskowa Komenda Uzupelnien w Minsku Mazowieckim

ul. Piekna 3
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

przetwarzanie danych osobowych (aktualizacja ewidencji) w indywidualnych zbiorach ewidencyjnych (IZE)
zolnierzy rezerwy speiniajacych warunki stuzby wojskowej w ramach Narodowych Sit Rezerwowych (NSR);
aktualizacja i prowadzenie bazy danych Zolierzy rezerwy zainteresowanych stuzba w ramach NSR;
typowanie zomierzy rezerwy, ktérym mozna przedstawi¢ propozycje stuzby w ramach NSR na
stanowiskach w jednostkach wojskowych;

planowanie i udziat w przedsiewzieciach prowadzonych w ramach dziatan promujacych NSR, stuzbe
przygotowawcza i inne formy czynnej stuzby wojskowej, organizowanych przez WKU lub jednostki
wojskowe, Powiatowe Urzedy Pracy, organy samorzadu terytorialnego i organizacje pozarzadowe;
przyjmowanie wnioskéw, gromadzenie dokumentdéw, kierowanie do Wojskowej Pracowni Psychologicznej
oraz Wojskowej Komisji Lekarskiej osob zgtaszajacych akces pelnienia czynnej stuzby wojskowej;
przygotowanie decyzji o nadaniu przydziatu kryzysowego (karty przydziatu kryzysowego), zgodnie z
zawartym kontraktem pomiedzy zolierzem rezerwy - ochotnikiem do stuzby w NSR a dowddca jednostki
wojskowej;

przygotowanie i przekazywanie informatykowi materiatéw do aktualizacji strony internetowej WKU, z
zakresu promowania stuzby w NSR. Aktualizacja informacji na tablicach pogladowych w pomieszczeniach
WKU;

wykonywanie ustawowych obowiazkéw Wojskowego Komendanta Uzupetnien w czasie kwalifikacji
wojskowej na administrowanym terenie.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

znajomos¢ ustaw: o powszechnym obowiazku obrony RP, o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych,
Kodeks postepowania administracyjnego;

znajomos$¢ rozporzadzen w sprawie powolywania i warunkow peknienia czynnej stuzby wojskowej oraz
zawodowej stuzby wojskowej;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

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
umiejetnos¢ pracy przy komputerze

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

komunikatywnos¢ i znajomos¢ zasad obstugi klienta

uprawnienia do prowadzenia samochodu osobowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 sierpnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupetnienn w Minsku Mazowieckim

ul. Piekna 3

05-300 Minsk Mazowiecki

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Wiecej informacji pod nr tel. 261 353 072

Osoby spehiajace wymagania formalne powiadomione zostana o kolejnym etapie naboru telefonicznie.
Etapy:

1. test wiedzy

2. rozmowa kwalifikacyjna

3. sprawdzenie praktycznego postugiwania sie komputerem

Umowa w celu zastepstwa nieobecnego pracownika

Prosze na kopercie umiescic¢ zapis: "Rekrutacja na stanowisko Specjalisty"

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.



