Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 491 z dnia 11 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 0
czerwca
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: mobilizacji
w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Gdansk Wojskowa Komenda Uzupelnien w Gdansku
ul. Trakt Sw. Wojciecha 253
80-018 GDANSK

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w zasiegu promieniowania monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.
Nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy :

- pomieszczenia pracy znajduja sie na parterze i I pietrze - brak windy;

- w budynku na poziom parteru prowadza podjazdy dla oséb niepelnosprawnych;
- toaleta dla 0sdb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze.

ZAKRES ZADAN

e Wprowadzanie i utrzymywanie w ciagtej aktualnosci danych w ewidencji wojskowej w oparciu o SI Spirala
Zint w zakresie prowadzonego dziatu kartoteki oraz aktualizacja uktadu kartoteki w celu dostosowania do
zmieniajacych sie aktéw normatywnych

e Przyjmowanie TAP i IZE szeregowych rezerwy z innych WKU, ktorzy zameldowali sie na pobyt staty na
terenie administrowanym oraz ujecie ich w ewidencji

¢ Przekazywanie do archiwum IZE Zomhierzy rezerwy po ukonczeniu przez nich okreslonego przepisami
wieku lub zgonu w celu aktualizacji kartoteki zasobow biernych

e Wspdluczestniczenie w opracowywanym przez Wydziat bilansie zasobéw, analizie ilo$ciowej oraz
przygotowanie , Sprawozdania z administrowania rezerwami WKU”

¢ Obsluga interesantéw w celu wydania na wniosek zaswiadczen o odbyciu stuzby wojskowej, wydania
duplikatu ksigzeczki wojskowej , uzupelienia ewidencji, skierowania na komisje lekarska

¢ Uzielanie odpowiedzi organom administracji publicznej oraz wojskowym komendom uzupetnien w zakresie
zmian meldunkowych w celu stalej aktualizacji danych osobowych zoierzy rezerwy

¢ Przyjmowanie i wysytanie IZE Zomierzy rezerwy wg. przynaleznosci terytorialnej oraz dokonywanie
stosownych zmian w SI Spirala Zlint na podstawie zmian meldunkowych bazy PESEL w celu biezacej
aktualizacji kartoteki zasobow biernych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e Znajomos$c¢ ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP

e Znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego

¢ Znajomos$¢ obstugi pakietu Microsoft Office

¢ Komunikatywnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja lub zwiazanym z obronnoscia panstwa
e staz pracy: 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e Znajomos¢ zasad prowadzenia ewidencji wojskowej

e Dyspozycyjnosé

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

¢ Kopie swiadectw pracy

e 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 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych kwalifikacji i umiejetnosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien

ul. Trakt Sw. Wojciecha 253

80-018 Gdansk



INNE INFORMACJE:

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

Najlepsi kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane(obowiazuje data wptywu do WKU)
CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza zawiera¢ podpis kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 261 348 33 16 lub 261 348 33 11

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

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



