Wojskowa Komenda Uzupetnien w Kedzierzynie-KoZlu

Ogtoszenie o naborze nr 21413 z dnia 27 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 ®
lutego
2018

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Kedzierzyn-Kozle Wojskowa Komenda Uzupelnien

w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Lukasiewicza 11
47-200 Kedzierzyn-Kozle

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca biurowa

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Komputer, urzadzenia biurowe, praca na parterze budynku, brak podjazdéw, windy, odpowiednio
dostosowanej toalety

ZAKRES ZADAN

Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z reklamowaniem z urzedu oséb ujetych w zawiadomieniach
nadestanych z zakladéw pracy, urzedéw i instytucji a takze rozpatrywanie wnioskéw w sprawie udzielenia
reklamacji w celu prawidtowego funkcjonowania WPMiAR

Nadawanie przydzialéw organizacyjno - mobilizacyjnych do jednostek przewidzianych do militaryzacji i
zmilitaryzowanych zgodnie z nadestanymi zapotrzebowaniami w celu utrzymania odpowiedniej jakosci
potrzeb mobilizacyjnych

Prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji osob, ktérym udzielono reklamacji, nadano przydzialy
organizacyjno - mobilizacyjne, pracownicze przydzialy mobilizacyjne oraz oséb wyznaczonych do
wykonywania swiadczen osobistych

Uczestniczenie w przygotowywaniu danych do wykonywania dokumentéw sprawozdawczo - ewidencyjnych,
bilansow, zestawien, meldunkow itp.

Nadawanie pracowniczych przydzialéw mobilizacyjnych

Prowadzenie ewidencji wojskowej w informatycznej bazie danych SPIRALA - ZINT oraz wykorzystywanie
systemu do realizacji zadan w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych, nadawania przydzialéw org.-
mob. do jednostek zmilitaryzowanych, pracow. przydz. mob., udziel. reklamacji

Znajomos¢ Ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i inne akty w zakresie niezbednym do
wykonywania natozonych obowiazkéw w celu prawidlowego funkcjonowania Wydzialu Planowania
Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Wykonywanie obowigzkdéw specjalisty w zakresie prowadzenia ewidencji wojskowej oraz inspektora w
czasie ich nieobecnosci



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ staz pracy: powyzej pot roku doswiadczenia zawodowego w administracji lub pracy biurowe;j

¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy
e odpornos¢ na stres

e umiejetnosc¢ obstugi komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos$¢ obstugiwania programu komputerowego SPIRALA-ZINT

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupehien

ul. Lukasiewicza 11

47 - 200 Kedzierzyn-KoZle

INNE INFORMACJE:

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

Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem "OFERTA PRACY NA STANOWISKO STARSZEGO
REFERENTA".

Wymagane oswiadczenia, zyciorys/CV i list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Po formalnej i merytorycznej analizie nadestanych ofert wybrani kandydaci zakwalifikowani do dalszego
etapu, zostana poinformowani telefonicznie o dalszym etapie rekrutacyjnym.

Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane, a aplikacje zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje udzielane sa pod numerem telefonu: 261-624-301.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



LEGENDA

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.



