Urzad do Spraw Kombatantéw i Oséb Represjonowanych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24295 z dnia 21 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Wydziale Odznaczen i Mianowan w Departamencie Uroczystosci

Warszawa Urzad do Spraw Kombatantow i Oséb Represjonowanych
ul. Wspolna 2/4
00 - 926 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- Stanowisko administracyjno-biurowe. Praca przy komputerze.
- Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspdtpracownikami i klientami urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- Uciazliwosci zwiazane z praca przy komputerze (praca w pozycji siedzacej, uciazliwosci dla wzroku i uktadu
miesniowo-szkieletowego).

- Narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka i
inne urzadzenia biurowe). Materiaty biurowe.

- Bariery architektoniczne: wejscie do budynku z poziomu terenu, windy, brak podjazdéw. Pokoje biurowe
UdSKiOR mieszcza sie na I III pietrze budynku. Brak drzwi odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio
dostosowanych toalet dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach.

ZAKRES ZADAN

e Weryfikacja na podstawie akt kombatanckich wnioskéw sktadanych przez wtadze naczelne organizacji i
stowarzyszen kombatanckich o uhonorowanie kombatantéw mianowaniem na pierwszy stopien oficerski
podporucznika i wyzsze stopnie oficerskie.

o Weryfikacja i opiniowanie wnioskdéw o uznanie stopnia wojskowego nadanego w okresie konspiracji
niepodlegtosciowej przez uprawnione wtadze wojskowe w Kraju i na UchodZstwie.

e Sporzadzanie projektow: postanowienia Prezydenta RP o nadaniu pierwszego stopnia oficerskiego
podporucznika oraz decyzji Ministra Obrony Narodowej o nadaniu wyzszych stopni oficerskich na
podstawie ustawy z 24 lipca 1999 r. o szczegdlnych zasadach, warunkach i trybie mianowania na wyzsze
stopnie wojskowe Zolnierzy uczestniczacych w walkach o wolnos¢ i niepodlegtos¢ Polski podczas II wojny
Swiatowej i w okresie powojennym;

¢ Opiniowanie wnioskow przedktadanych przez Dyrektora Departamentu Kadr MON o mianowanie na
pierwszy stopien oficerski podporucznika i wyzsze stopnie oficerskie z tytutu zastug dla niepodlegtosci
Polski w oparciu o zapisy ustawy z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP.

e Prowadzenie biezacej korespondencji z wtadzami naczelnymi organizacji i stowarzyszen kombatanckich w



zakresie realizacji wnioskéw o mianowania na wyzsze stopnie wojskowe.

Sporzadzanie na potrzeby Szefow Wojewddzkich Sztabéw Wojskowych oraz Dyrektora Departamentu Kadr
MON wyciagow z postanowien Prezydenta RP i decyzji Ministra Obrony Narodowej o nadaniu wyzszych
stopni oficerskich.

Sporzadzanie listow gratulacyjnych Szefa Urzedu oraz pism informacyjnych i porzadkowych do wladz
naczelnych organizacji i stowarzyszen kombatanckich.

Informowanie uprawnionych organdéw o stanie realizacji wniosk6w o mianowanie znajdujacych sie w
Urzedzie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze humanistyczne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej lub w pracy biurowej

Znajomos¢ historii najnowszej ze szczegélnym uwzglednieniem okresu II wojny Swiatowej oraz lat
1945-1989.

znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego.

znajomos$¢ przepiséw ustawy z 24 lipca 1999 r. o szczegdlnych zasadach, warunkach i trybie mianowania
na wyzsze stopnie wojskowe Zotnierzy uczestniczacych w walkach o wolnos¢ i niepodlegtos¢ Polski podczas
IT wojny swiatowej i w okresie powojennym;

znajomos¢ przepiséw ustawy z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP

znajomos$¢é przepiséw rozporzadzenia MON z 30 kwietnia 2010 r. w sprawie mianowania na stopnie
wojskowe;

Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

Komunikatywnos¢

Dobra organizacja pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze historyczne o profilu historia wojskowosci
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
Znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad do Spraw Kombatantéw i Osdb Represjonowanych

ul. Wspoélna 2/4

00 - 926 Warszawa

Z dopiskiem "referendarz WOiM”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
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 , narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Oswiadczenia musza by¢ podpisane
wtasnorecznie. Po zakoniczeniu naboru oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Do sktadania ofert zachecamy osoby niepetnosprawne.

Proponowane wynagrodzenie: 2800 zt brutto wynagrodzenie zasadnicze

Informacje pod nr tel 22 336 77 81; 22 336 77 80 lub e-mail: teresa.murawska@kombatanci.gov.pl



