Wojskowa Komenda Uzupetnien w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 19345 z dnia 13 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 o
grudnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: dokumentacji ewidencyjno-sprawozdawczej
Wydziat Rekrutacji

Rzeszow Wojskowa Komenda Uzupelnien w Rzeszowie
35-211 Rzeszéw

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu i terenie.

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Praca w pozycji siedzacej przy sztucznym oswietleniu.

Kontakt z klientem zewnetrznym.

Stanowisko pracy miesci sie na II pietrze budynku, budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb
niepetosprawnych majacych problemy z poruszaniem sie (schody, brak windy)

ZAKRES ZADAN

¢ Uczestniczenie w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej na administrowanym terenie

Uczestniczenie w rekrutacji i naborze do czynnych form stuzby wojskowej

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zarzadzania kryzysowego

Wykonywanie meldunkéw, sprawozdan, projektéw decyzji i postanowien z zakresu dzialania Wydziatu
Rekrutacji

Prowadzenie sekretariatu w tym: poczta elektroniczna, polecenia wyjazdow stuzbowych, rozkaz dzienny

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: 3 miesiace w obszarze administracji publicznej

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Biegta znajomosc¢ obstugi komputera w tym pakietu Ms office

e Mozliwos¢ nadania pracowniczego przydzialu mobilizacyjnego do WKU w Rzeszowie

¢ Komunikatywnos$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze w obszarze administracja, informatyka, prawo

e staz pracy: 6 miesiecy w obszarze administracji publicznej Terenowych Organéw Administracji Wojskowe;j
Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych - klauzula "Poufne"

e Znajomos¢ Instrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowe;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 grudnia 2017 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupelnien w Rzeszowie
ul. Konopnickiej 5
35-211 Rzeszow

INNE INFORMACJE:

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

Kandydaci musza spemic¢ wszystkie "wymagania niezbedne" jak rowniez zlozy¢ wszystkie "dokumenty i
oswiadczenia niezbedne". Wymagane dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym,
czytenym podpisem. Prosimy przesytac tylko kopie dokumentéw. Oferty otrzymane po terminie jak réwniez
oferty niespetniajace wymogow formalnych i niezbednych nie beda rozpatrywane. W trakcie naboru zostana
zastosowane nastepujace metody i techniki: sprawdzenie ofert, test wiedzy, zadanie praktyczne z obstugi
komputera, rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci zakwalifikowania zostana powiadomieni telefonicznie o
terminie naboru. Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty aplikacyjne zostana zniszczone. Przewidywany
termin zatrudnienia od 08-01-2018 r., wynagrodzenie zasadnicze ok. 2,200 zt. brutto. Adres strony urzedu:
www.rzeszow.wku.wp.mil.pl. Informacja telefoniczna 261-156-104, 261-156-110



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym 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 cywilne;.



