Wojewddzki Sztab Wojskowy w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8853 z dnia 28 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 (&)
marca
2017

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kadrowych
Sekcja Kadr

Warszawa ul. Winnicka 1
02 - 095 Warszawa

WARUNKI PRACY

- Praca przy komputerze

- Krajowe wyjazdy stuzbowe

- Obstuga klientéw zewnetrznych
- Praca w terenie

- Stres

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie dokumentacji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, ewidencji, teczek akt osobowych
pracownikéow wojska

¢ Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawiazywania oraz rozwigzywania stosunku pracy

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracowniczych przydziatéw mobilizacyjnych i swiadczen osobistych

e Prowadzenie rozkazu dziennego Szefa WSzW, sporzadzanie z niego wyciagéw oraz wyciggow z rozkazéw
wyzszych przetozonych

e Ewidencjonowanie czasu pracy i absencji pracownikdéw wojska

¢ Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem polecen wyjazdu stuzbowego kadrze zawodowe;j i
pracownikom wojska oraz ich rozliczanie

¢ Sporzadzanie wnioskéw na odznaczenia i medale resortowe dla pracownikdéw wojska

e Wprowadzanie danych ewidencyjnych pracownikéw wojska do systemu informatycznego SEW on-line oraz
ich aktualizacja

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca w kadrach

e znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy oraz innych aktéw wykonawczych do ustawy

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej oraz oraz aktéw wykonawczych do ustawy

¢ znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej w sprawie przydziatéw mobilizacyjnych i



pracowniczych przydzialdw mobilizacyjnych
¢ biegla znajomos¢ pakietu MS Office, Excel, Power Point
¢ umiejetnos¢ pracy w zespole oraz w warunkach stresu
¢ komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura osobista w obstudze interesantow
o dyspozycyjnosc¢
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata praca w administracji rzadowej, na stanowisku o podobnym zakresie
zadan

kursy lub szkolenia z zakresu prawa pracy

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE"

doswiadczenie na stanowisku kadrowym w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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: 14 marca 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Sztab Wojskowy w Warszawie
ul. Winnicka 1
02 - 095 Warszawa
z dopiskiem na kopercie "oferta na stanowisko starszy inspektor"

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%.

- proponowane wynagrodzenie brutto ok. 2700 zk;

- oferty przestane lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu);

- kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej;
- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie: (22) 261 824 795

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



