Wojskowa Komenda Uzupetnien w Malborku

Ogtoszenie o naborze nr 31959 z dnia 09 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
sierpnia
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

Wydziat Planowania i Administrowania Rezerwami

Malbork Plac 3-go Maja 4
82-200 Malbork

Wojskowa Komenda Uzupelnien

Plac 3-go Maja 4

82-200 Malbork

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu;

- bezposredni kontakt z interesantami;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

- wystepuja bariery architektoniczne utrudniajace dostepnosé do budynku,pozostatych pomieszczen biurowych
oraz pomieszczen sanitarnych (brak podjazdéw, wind, toalety nieprzystosowane dal 0séb niepeinosprawnych);
- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ wydawanie zaswiadczen o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

¢ przygotowanie do wydania duplikatu ksiazeczki wojskowej;

¢ aktualizacja stanu iloSciowego zasobow zolierzy rezerwy;

e wprowadzenie danych i aktualizacja ewidencji wojskowej w systemie informatycznym SPIRALA-ZINT;

¢ dokonywanie ustalen z organami samorzadu terytorialnego danych dotyczacych potwierdzenia pobytu
zolierzy rezerwy przyjetych na ewidencje;

¢ sporzadzanie sprawozdan,meldunkéw statystycznych wynikajacych z wytycznych i rozkazéw wyzszych
przetozonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

o doswiadczenie zawodowe:

¢ biegta obstuga sprzetu biurowego;

e znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych;

e znajomos¢ ustawy o powszechnym obowizku obrony RP;
¢ znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

¢ komunikatywno$¢ umiejetnos¢ pracy w zespole;



¢ umiejetnos¢ szybkiego rozwiazywania probleméw.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien

Plac 3-go Maja 4

82-200 Malbork

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Anna TULODZIECKA

INNE INFORMACJE:

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

Uprzejmie informujemy kandydatéw,ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest
nadestanie/dostarczenie w terminie wymaganych dokumentéw oraz wlasnorecznie podpisanych oswiadczen. W
przypadku ofert przestanych droga pocztowa liczy sie data stempla pocztowego. Oferty zlozone po terminie i
nie spetniajgce wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane. Kandydaci
spethiajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o czym beda
powiadomieni telefonicznie.

Nabor jest 4 etapowy:



1. Weryfikacja formalna zlozonych ofert.

2. Test z wiedzy z przepiséw zawartych w wymaganiach niezbednych.
3. Sprawdzian praktyczny z obstugi komputera w pakiecie MS Office.
4. Rozmowa kwalifikacyjna.

Odrzucone ofert beda zniszczone komisyjnie

Dodatkowe inf. pod numerem tel. 261-536-132

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.



