Wojskowa Komenda Uzupetnien w Wyszkowie

Ogtoszenie o naborze nr 21631 z dnia 01 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
lutego
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziat Planowania i Administrowania Rezerwami w Wojskowej Komendzie Uzupetnien w
Wyszkowie

Wyszkow Wojskowa Komenda Uzupelnien w Wyszkowie
ul. Serocka 3

Wojskowa Komenda Uzupeklien w Wyszkowie 07-200 Wyszkow

ul. Serocka 3

07-200 Wyszkow

WARUNKI PRACY

- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;

- praca wymagajaca uzytkowania sprzetu biurowego ( komputer powyzej 4 godzin dzienne, drukarka,
niszczarka, xero );

-pomieszczenia znajduja sie na I pietrze - brak windy;

-brak toalet dostosowanych do potrzeb niepetnosprawnych;

- koniecznos¢ czestego przemieszczania sie pomiedzy pietrami budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ Zakladanie ewidencji wojskowej w oparciu o SI SPIRALA-ZINT.
¢ Prowadzenie ewidencji zolnierzy rezerwy w SI SPIRALA - ZINT oraz jej biezaca aktualizacja.

e Przygotowywanie danych statystycznych dotyczacych wielko$ci zasobéw osobowych bedacych na ewidencji

w celu opracowania sprawozdan, bilanséw i analiz.
o Wydawanie zaswiadczen o przebiegu stuzby wojskowe;j.
e Wystawianie i wydawanie duplikatow wojskowych dokumentéw zoinierzom rezerwy.
¢ Prowadzenie archiwum Wydziatu Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami.
e Przygotowywanie TAP zolierzy rezerwy w celu przekazania do innego WKU oraz archiwum.

¢ Udzielanie pisemnych odpowiedzi na pytania kierowane w sprawach ewidencji i przebiegu stuzby zohierzy

rezerwy.
¢ Prowadzenie depozytu wojskowych dokumentéw osobistych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie
e staz pracy: 1 rok



Obstuga komputera, programéw i urzadzen biurowych.

Znajomos¢ przepisow zwiazanych z administracja wojskowa.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Korzystanie z pelni praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji o klauzuli "POUFNE".
Prawo jazdy kategoria B.

Umiejetnos$¢ samokontroli i organizacji pracy.

Samodzielnos¢ w pracy.

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

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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1167 ze
zm.).

Dokument potwierdzajacy uprawnienia do kierowania pojazdem samochodowym.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 lutego 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupehien w Wyszkowie
07-200 Wyszkdw, ul. Serocka 3

INNE INFORMAC]E:



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

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

Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci wybrani przez komisje
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Po tym terminie pozostate oferty
zostana komisyjnie zniszczone . CV, list motywacyjny oraz oswiadczenia musza zawiera¢ czytelny podpis
kandydata. Dodatkowe informacje pod numerem tel. 261 865 927.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



