Wojskowa Komenda Uzupetnien w Ptocku

Ogtoszenie o naborze nr 19191 z dnia 11 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 &
grudnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ewidencyjnch zomierzy rezerwy
Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Plock Wojskowa Komenda Uzupelnien w Plocku
ul. Kilinskiego 12
09-402 Plock

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu i poza nim, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wymagany kontakt telefoniczny z petentem WKU, krajowe wyjazdy stuzbowe, reprezentowanie urzedu na
zewnatrz.

Kancelaria mieszczaca sie na pierwszym pietrze budynku, brak windy, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych, brak podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych, uzytkowanie
sprzetu biurowego.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji wojskowej w zakresie powszechnego obowiazku obrony
e prowadzenie spraw w zakresie militaryzacji

e wspoldziatanie z organami samorzadu lokalnego

¢ powolywanie zolierzy rezerwy

e prowadzenie spraw w zakresie OC

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w administracji publicznej

e znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomos¢ przepisow do prowadzenia ewidencji wojskowej

e znajomos¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem pakietu Microsoft Office, Excel, poczty
elektronicznej

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen wspomagajacych prace biurowa

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie na kierunku administracja
¢ staz pracy: 1 rok w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

» o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016, poz. 1167.)

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien

Kilinskiego 12

09-402 Ptock

pok.101

INNE INFORMAC]E:

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

0 pracownik bedzie zobowiazany do przyjecia pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego,

0 zdokumentéw musi jednoznacznie wynikac:

0 dlugos¢ doswiadczenia zawodowego,

0 na jakie stanowisko aplikuje sie,

0 wszystkie oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane,

0 w przypadku przedstawienia dokumentdéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich thumaczenie na
jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,



0 kandydaci zakwalifikowani zastana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej,
0 oferty:

0 zlozone lub przestane po terminie badz niekompletne nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego),

[0 odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

[0 planowane techniki i metody naboru:

0 weryfikacja formalna nadestanych ofert,

0 test wiedzy,

0 zadanie symulacyjne,

0 wywiad strukturalizowany,

(do zadania symulacyjnego i wywiadu zostanie dopuszczonych 5 najlepszych kandydatéw),

0 dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie: 261-441 222.

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.



