Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 22791 z dnia 23 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: @QO@® °°

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: archiwizacji i rekrutacji
w Wydziale Rekrutacji

Gdansk 80-018 GDANSK
ul. Trakt Sw. Wojciecha 253

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w zasiegu promieniowania monitora ekranowego powyzej 4 godz. dziennie.
Reprezentowanie urzedu i wystapienia publiczne podczas realizacji zadan promocyjnych.

Brak windy oraz peinej infrastruktury dla niepelnosprawnych.Podjazdy dla niepetnosprawnych tylko do
poziomu parteru.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji archiwum WKU w formie tradycyjnej oraz przy wykorzystaniu SI SPIRALA-ZINT
e prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen osobom ujetym z prowadzonej ewidencji;

e przygotowywanie meldunkoéw , sprawozdan i analiz z adresu prowadzonej ewidencji

e promocja obronnosci i ochotniczych form stuzby wojskowej na administrowanym terenie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ umiejetnos$¢ postugiwania sie podstawowymi komputerowymi programami biurowymi Microsoft WORD i
EXCEL

¢ dyspozycyjnosc¢

¢ komunikatywnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku archiwistyka lub administracja
¢ staz pracy: 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP



¢ znajomos¢ rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej w sprawie prowadzenia ewidencji wojskowej
¢ znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego
¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia posiadanego poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupeien w Gdansku
ul. Trakt Sw. Wojciecha 253
80-018 GDANSK

INNE INFORMACJE:

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

UMOWA NA CZAS ZASTEPSTWA.

Tylko najlepsi kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej o terminie
przeprowadzenia nastepnego etapu postepowania kwalifikacyjnego.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane .

Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 261 21 33 45

LEGENDA
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Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym 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 cywilnej.



