Wojskowa Komenda Uzupetnien w Nisku

Ogtoszenie o naborze nr 23944 z dnia 14 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Wojskowy Komendant Uzupetien w Nisku poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Wydziat Rekrutacji

Nisko Wojskowa Komenda Uzupelnien w Nisku, ul. Kosciuszki 2,
37-400 Nisko

WARUNKI PRACY

praca wymaga uzytkowania sprzetu biurowego (komputer powyzej 4 godzin dziennie);

budynek dwukondygacyjny niedostosowany do potrzeb oséb niepenosprawnych;

wyjazdy stuzbowe zw. m.in. z udziatem w kwalifikacji wojskowej oraz przedsiewzieciami promocyjnymi
(sporadycznie w dni ustawowo wolne od pracy);

kontakt z klientem zewnetrznym (obstuga interesanta osobista, telefoniczna i mailowa)

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie naboru i obstugi kandydatéw do czynnej stuzby wojskowej, w tym do stuzby przygotowawczej

e przygotowywanie projektow pism, decyzji administracyjnych i postanowien

e prowadzenie postepowan administracyjnych

¢ prowadzenie dziatalnosci promocyjnej do wszelkich form stuzby wojskowej

¢ wspotudzial w przygotowaniu dokumentacji do przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej na
administrowanym terenie

¢ reprezentowanie Wojskowego Komendanta Uzupelnien podczas kwalifikacji wojskowej

e wzywanie 0sdb w sprawach powszechnego obowiazku obrony

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej

znajomos¢ ustawy z dn. 21.11.1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP

znajomos¢ rozporzadzenia MON z dn. 16.03.2015 r. ws. stuzby przygotowawczej

znajomos¢ rozporzadzenia MON z dn. 18.03.2004 r. ws. wzywania 0osob podlegajacych powszechnemu

obowiazkowi obrony przez organy wojskowe

e znajomos¢ ustawy z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych

e znajomos¢ ustawy z dn. 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem programéw Microsoft Office oraz
Internetu

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

szkolenie z zakresu zasad wlasciwych kontaktéw z obywatelem

szkolenie informatyczne

zaswiadczenie o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

poswiadczenie bezpieczenstwa

znajomos$¢ przepiséw wewnetrznych MON regulujacych pokojowe uzupelnianie jednostek wojskowych,
pehienie czynnej stuzy wojskowej oraz system pracy biurowej

obstuga specjalistycznych programoéw komputerowych funkcjonujacych w urzedzie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego wg przepisow ustawy
z dn. 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych

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

kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych
kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia z zakresu zasad wtasciwych kontaktow z
obywatelem

kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia informatycznego

kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych

kopia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupemhien w Nisku

ul. Kosciuszki 2

37-400 Nisko

INNE INFORMACJE:

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

ogtoszenie dotyczy umowy na czas zastepstwa pracownika w okresie jego usprawiedliwionej nieobecnosci;
oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem;



przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentow;

kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu beda o tym informowani telefonicznie, w przypadku niemoznosci
skontaktowania sie w w/w sposob - droga elektroniczng; w zw. z tym wymaga sie podania w cv aktualnego nr
telefonu i adresu e-mail;

osoby niezakwalifikowane do drugiego etapu nie beda o tym informowane;

oferty kandydatow beda mozliwe do odbioru w terminie trzech miesiecy od opublikowania wynikéw naboru, po
tym terminie zostana komisyjnie zniszczone;

w drugim etapie naboru kandydatéw czeka test wiedzy ze znajomosci podanych w ogtoszeniu aktéw prawnych
(zaktadka "wymagania niezbedne") , praktyczne sprawdzenie umiejetnosci komputerowych (Word, Excel) oraz
rozmowa kwalifikacyjna z komisja;

kandydat zaproszony do drugiego etapu zobowiazany jest posiadac ze soba dokument tozsamosci (dowod
osobisty);

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



