Wojskowa Komenda Uzupetnien w Suwatkach

Ogtoszenie o naborze nr 17625 z dnia 07 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
listopada
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziat Rekrutacji

Suwalki Wojskowa Komenda Uzupelnien w Suwalkach

ul. Wojska Polskiego 21a
16-400 Suwalki

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu i poza nim: wyjazdy stuzbowe

w celach informacyjno - promocyjnych np. wystapienia w szkotach i uczelniach, udziat
w przedsiewzieciach o charakterze masowym (targi pracy, festyny, uroczystosci rocznicowe
itp.), udziat w kursach i szkoleniach oraz w kwalifikacji wojskowej;

obstuga klienta urzedu, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

obstuga urzadzen biurowych;

budynek 2 - pietrowy, brak wind;

naturalne i sztuczne o$wietlenie w pomieszczeniach.

ZAKRES ZADAN

realizowanie zadan zwiazanych z naborem i powolywaniem kandydatéw do ochotniczych form stuzby
wojskowej;

prowadzenie ewidencji 0s6b bedacych w zasobach wydziatu;

przygotowywanie danych do meldunkdow, zestawien i opracowan w zakresie naboru i powotywania do
ochotniczych form stuzby wojskowej;

opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

uczestniczenie w akcjach i wystapieniach promujacych ochotnicze formy stuzby wojskowej;
uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

redagowanie informacji na strone internetows;

udziatl w kursach i szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: powyzej pot roku w administracji lub pracy biurowej

znajomos$¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ pakietu OFFICE

znajomos$¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktéw



wykonawczych do tej ustawy
¢ znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "POUFNE”

e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na nadanie pracowniczego przydzialu mobilizacyjnego

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie szkolen

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE"

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego w zakresie prawa jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupemien w Suwatkach

ul. Wojska Polskiego 21a

16-400 Suwatki

z dopiskiem , oferta pracy w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 17625”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udzial oferty, ktore spelnia tacznie nastepujace warunki:

1) ztozone w terminie (liczy sie data stempla pocztowego lub zarejestrowania w kancelarii WKU),
2) dokumentacja jest kompletna (zawiera wszystkie wymagane w ogtoszeniu o naborze
dokumenty i oswiadczenia),

3) dokumenty (CV, list motywacyjny) oraz oswiadczenia sa uwiarygodnione wlasnorecznym
czytelnym podpisem i opatrzone data,

4) udokumentowano spetnienie wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze
dotyczacych poziomu i kierunku wyksztatcenia, kwalifikacji oraz doswiadczenia

zawodowego.

Kandydaci, ktorzy spelnia powyzsze wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni

o terminie i miejscu II etapu naboru. Brak powiadomienia jest rownoznaczny

z niezakwalifikowaniem sie kandydatki/ta do dalszych etapéw. Odrzucone oferty zostana zniszczone
komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 261 347 440.

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.



