Wojskowa Komenda Uzupetnieh Warszawa-Praga

Ogtoszenie 0 naborze nr 16236 z dnia 05 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o6
pazdziernika
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: naboru do Narodowych Sit Rezerwowych i stuzby przygotowawczej
w Wydziale Rekrutacji

Warszawa Wojskowa Komenda Uzupelnien Warszawa-Praga
ul. Brechta 16
00-987 Warszawa

WARUNKI PRACY
praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, brak wind, budynek 2-pietrowy, wysoki parter

ZAKRES ZADAN

e ¢+ prowadzenie naboru do Narodowych Sit Rezerwowych (NSR) i stuzby przygotowawczej;

e « wspolpraca z urzedami pracy, urzedami gmin w zakresie promowania NSR i stuzby przygotowawczej;

¢ « sporzadzanie meldunkow okresowych o stopniu realizacji zadan zwigzanych z rekrutacja do NSR i stuzby
przygotowawczej;

e * prowadzenie i biezaca aktualizacja bazy danych o ochotnikach zgtaszajacych akces wstapienia do NSR;

e « prowadzenie i aktualizacja ewidencji w formie elektronicznej w systemie , SPIRALA-ZINT” os6b
podlegajacych powszechnemu obowiazkowi stuzby wojskowej;

e ¢ sporzadzanie sprawozdan i analiz z przebiegu rekrutacji do NSR;

e « opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach NSR;

e « prowadzenie biezacej analizy ksztaltowania sie zasobéw ochotnikéw do stuzby w NSR oraz stuzby
przygotowawczej;

e ¢ przygotowanie i opracowywanie dokumentacji z zakresu kwalifikacji wojskowej; udziat w kwalifikacji
wojskowej;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji wojskowej lub jednostce wojskowej

e « poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne”;

e « znajomos¢ pakietu biurowego ,Office”

¢ « znajomos¢ eksploatacji systemu SPIRALA-ZINT;

¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej(Dz.U. z 2017, poz. 1430) w
zakresie Narodowych Sit Zbrojnych i stuzby przygotowawczej

e ¢ 7znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 z pdzn. zm.);

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922);

e znajomos¢ przepisow Kpa w zakresie wydawania decyzji administracyjnych i terminow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 pelni praw publicznych

e 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kserokopia orzeczenia o stopniu niepelmosprawnosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupeien Warszawa-Praga
ul.Brechta 16
00-987 Warszawa
p.106

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

* Wzory oswiadczen sa dostepne na stronie www.warszawapraga.wku.wp.mil.pl/pl/8200.html

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw oraz oswiadczen. List motywacyjny, zyciorys oraz
wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty przestane po terminie
nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do urzedu). Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostang
komisyjnie zniszczone. Kandydaci /kandydatki, ktérzy spelnili wymagania formalne zostana poinformowani o



terminie kolejnego etapu selekcji. Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja ofert spetniajacych
wymagania formalne, analiza ofert speliajace wymagania formalne, rozmowa kwalifikacyjna.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby z orzeczonym stopniem niepetlnosprawnosci.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase narodowosé.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac:
- ogolne formalne tel. 261-872 248;
- specjalistyczne dot. wymagan na stanowisku 261-872-309.

Wskazane jest podanie w CV danych kontaktowych ( telefon, e-mail).

Termin rozpoczecia pracy niezwlocznie po zakonczeniu naboru.

LEGENDA

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

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.



