Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gdyni

Ogtoszenie o naborze nr 858 z dnia 24 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 &
lipca
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administrowania zasobami oraz promowania obronnosci
w Wojskowej Komendzie Uzupetnien w Gdyni, Wydziat Rekrutacji

Gdynia Wojskowa Komenda Uzupelnien w Gdyni
ul. Pulaskiego 7
81-368 GDYNIA

WARUNKI PRACY

Praca gldwnie w siedzibie urzedu, ale roéwniez poza urzedem na terenie administrowanym przez WKU w
Gdyni, tj. miasta Gdynia i Sopot oraz powiaty: kartuski, pucki i wejherowski. Utrudniony dostep do budynku i
pomieszczen biurowych (schody - brak podjazdu, wejscie zamykane domofonem wysoko usytuowanym). Praca
na trzecim pietrze, brak windy, toalety nieprzystosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych. Praca przy
monitorze. Narzedzia pracy: komputer, urzadzenia biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowanie dokumentacji kandydatéw do stuzby wojskowej;

e promowanie obronnosci i stuzby wojskowej na administrowanym terenie;
e czynne uczestniczenie w kwalifikacji;

¢ obsluga interesantéw w zakresie zadan;

e opracowanie i sporzadzanie sprawozdan, meldunkéw, itp;

e utrzymywanie w aktualnosci ewidencji wojskowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: $rednie

¢ staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia w administracji lub pracy biurowe;j.

¢ Znajomosc¢ ustawy o pwszechnym obowiazku obrony RP;

e Znajomos$c¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

e Znajomos$c¢ aktow prawnych dotyczacych form stuzby wojskowej;

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
kluzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 182, poz. 1228 ze
zm.);

e Umiejetnos¢ pracy w zespole;



¢ Komunikatywnos¢;

¢ Umiejetnos¢ bieglej obstugi sprzetu biurowego oraz pracy na komputerze;

e Umiejetnos¢ dziatania w sytuacji stresowej;

¢ Brak przeciwwskazan do nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Znajomos$¢ zasad pracy w resorcie obrony narodowe;j.

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 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetien w Gdyni

ul. Putaskiego 7

81-368 GDYNIA

INNE INFORMAC]E:

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

Uprzejmie informujemy kandydatow, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest
nadestanie/dostarczenie w terminie kompletu wymaganych dokumentéw, oswiadczen - wlasnorecznie
podpisanych. W przypadku ofert nadestanych poczta liczy sie data wptywu do urzedu. Oferty ztoZone po
terminie lub nie spetniajace wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, o czym zostana
poinformowani telefonicznie. Nabor jest trzy etapowy: 1) weryfikacja formalna zlozonych ofert, 2) test z
wiedzy z przepiséw zawartych w wymaganiach niezbednych, 3)rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci maja
mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentéw aplikacyjnych po zakonczonym naborze w ciagu dwdch tygodni od
ogtoszenia wyniku naboru. Nie odebrane oferty zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna



uzyska¢ pod numerem telefonu 261 26 37 83 wewn. 260.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



