Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Stupsku

Ogtoszenie o naborze nr 85 z dnia 02 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

czerwca
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

w Wydziale Rekrutacji

Stupsk Wojskowa Komenda Uzupelnien w Stupsku
ul. Westerplatte 8
76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

- praca przy obstudze interesantéw z wykorzystaniem komputera,

- wystepuja bariery architektoniczne utrudniajace poruszanie sie po budynku: schody, brak wind i podjazdéw,
brak odpowiedniej szerokosci drzwi, brak odpowiednio dostosowanych toalet,

- wyjazdy stuzbowe,

- udziat w akcjach promocyjnych.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie dokumentacji zolnierzy rezerwy powotywanych do zawodowej stuzby wojskowej;

e prowadzenie ewidencji oraz bazy danych ochotnikéw do zawodowej stuzby wojskowej;

¢ aktualizowanie danych w ewidencji wojskowej 0s6b i Zoinierzy rezerwy, ochotnikéw do zawodowej stuzby
wojskowej w systemie SPIRALA-ZINT;

e prowadzenie ewidencji wolnych stanowisk stuzbowych zawodowej stuzby wojskowej w jednostkach
wojskowych stacjonujacych na administrowanym przez Wojskowa Komende Uzupekien terenie oraz w
innych wytypowanych jednostkach wojskowych na terenie kraju;

¢ sporzadzanie wymaganych meldunkéw i sprawozdan zwiazanych z powolaniem do zawodowej stuzby
wojskowej;

e udzial w pracach zwigzanych z prowadzeniem archiwum WKU, w tym przyjmowanie na ewidencje do
archiwum kart ewidencyjnych, wtérnikow kart ewidencyjnych, teczek akt personalnych oséb i zoierzy
rezerwy skreslonych z ewidencji wojskowej;

¢ sporzadzanie odpiséw, kopii oraz wystawianie zaswiadczen na podstawie informacji zawartych w
dokumentach archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie o kierunku administracyjnym lub byly zoinierz zawodowy (podoficer lub oficer)

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej na
podobnym stanowisku lub w jednostkach wojskowych lub do 1 roku w danym obszarze.

¢ obstuga komputera (MS Office);



spelnienie wymogéw ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP do nadania pracowniczego przydziatu
mobilizacyjnego;

znajomos$¢ ustawy o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych oraz o powszechnym obowiazku obrony RP i
rozporzadzen zwiazanych z tymi ustawami, kodeksu postepowania administracyjnego;

poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,ZASTRZEZONE”;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

prawo jazdy co najmniej kategorii , B”;

kurs obstugi interesantéw, umiejetnos¢ obstugi programu SPIRALA;

czlonek korpusu stuzby cywilnej;

staz w Wojskowej Komendzie Uzupekien lub praca w komérkach kadrowych jednostek wojskowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa dostepu do dokumentéw niejawnych o klauzuli ,ZASTRZEZONE" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i do§wiadczenie (certyfikaty, referencje, itp.).
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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 13 czerwca 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Wojskowa Komenda Uzupetien w Stupsku

ul. Westerplatte 8

76-200 Stupsk

pok. nr 21

INNE INFORMACJE:

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

Naboér kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska zwigzane z obronnoscia kraju odbywa sie z
uwzglednieniem pierwszenstwa w zatrudnieniu przystugujacego osobom zwolnionym z zawodowej stuzby



wojskowej, o ktérych mowa w art. 119 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2003r. o stuzbie wojskowej zolnierzy
zawodowych (t.j. Dz. U z 2014 r. poz. 1414 z p6zn. zm);

Nabor kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej odbywa sie z uwzglednieniem pierwszenstwa

w zatrudnieniu przystugujacego osobom niepelnosprawnym, o ktérych mowa w art. 29a ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1111 z pdzn. zm);

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona;

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony po otrzymaniu pozytywnej
oceny z egzaminu stuzby przygotowawczej i pierwszej oceny w stuzbie cywilnej;

Tres¢ oswiadczen lub kopii dokumentéw zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢
odrecznym podpisem i data;

Oferty nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ poczta. Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda
rozpatrywane;

Komisja skontaktuje sie tylko z osobami, ktére po ocenie dokumentéw uzna za najbardziej odpowiednie do
pracy na ww. stanowisku i poinformuje o terminie dalszego etapu naboruy;

Postepowanie rekrutacyjne bedzie polegato na rozwigzaniu testu pisemnego z zakresu wiedzy wymaganej na
stanowisku oraz praktycznego z zakresu pracy z wykorzystaniem komputera.

Z wybranymi kandydatami, zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

O ostatecznym wyborze kandydata decyduje Wojskowy Komendant Uzupemien;

Osoby, ktére nie spelnity wymagan, maja mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentéw w terminie 14 dni od
ogloszenia wynikéw naboru. Po uplywie 14 dni oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Dane osobowe kandydatow zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez Wojskowego
Komendanta Uzupetnien z siedziba w Stupsku przy ul. Westerplatte 8 jako administratora danych w zwiazku z
procesem rekrutacji. Kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.



