Wojskowa Komenda Uzupetnien w Bielsku-Biatej

Ogtoszenie o naborze nr 1394 z dnia 12 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Wydziat Rekrutacji

Bielsko-Biala Wojskowa Komenda Uzupelnien w Bielsku-Bialej

ul. Piastowska 14, 43-300 Bielsko-Biala

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: stanowisko z monitorem
ekranowym spelniajace wymogi bhp, praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,
oswietlenie naturalne i sztuczne, brak czynnikéw szkodliwych na stanowisku, uzytkowanie sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw). Praca w systemie jednozmianowym,
osmiogodzinnym. Zadania wykonywane sa w siedzibie urzedu oraz zadania wykonywane sa poza siedziba
urzedu- kwalifikacja wojskowa, promocja stuzby wojskowej. Zagrozenie korupcja. Stres zwigzany z obstuga
interesantéw. Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-technicze stanowiska pracy: praca w pomieszczeniu na parterze, budynek
zabytkowy bez urzadzen dzwigowych moze stwarza¢ problemy dla 0sob niepelnosprawnych ruchowo (brak
podjazddéw, brak wind, niedostosowane toalety, korytarze dzielone drzwiami skrzydlowymi).

ZAKRES ZADAN

prowadzenie akcji rekrutacyjnej do stuzby zawodowej, utrzymywanie wspotpracy w tym zakresie z
wlasciwymi organami wojskowymi, jednostkami wojskowymi i organami szczebla oraz przygotowywanie
okresowych meldunkéw i sprawozdan w tym zakresie;

organizacja terminéw rozméw kwalifikacyjnych oraz egzamindéw sprawnosci fizycznej w jednostkach
wojskowych dla kandydatéw do korpusu oficeréw i korpusu podoficeréw;

udzial w kwalifikacji wojskowej w zakresie przeznaczania oséb do czynnej stuzby wojskowej lub innych
form jej odbycia;

prowadzenie aktualnej bazy wakatow stanowisk stuzbowych zawodowej stuzby wojskowej na czas "P"
wystepujacych w jednostkach wojskowych;

prowadzenie ewidencji kandydatow do zawodowej stuzby wojskowej w korpusie szeregowych zawodowych
i podoficeréw;

przygotowywanie dokumentacji ochotnikdw - zotnierzy rezerwy niezbednej do skompletowania teczki akt
personalnych w ramach postepowania kwalifikacyjnego do zawodowej stuzby wojskowej w korpusie
oficerow i podoficeréw;

sporzadzanie stosownych meldunkow i sprawozdan w zakresie powolania do stuzby zawodowej;
prowadzenie ewidencji wojskowej 0séb podlegajacych obowiazkowi wojskowemu w tym w formie
elektronicznej z wykorzystaniem systemu SPIRALA-ZINT;



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym
poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego;

znajomos$¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP;

znajomos$¢ ustawy o stuzbie wojskowej zolnierzy zawodowych;

znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

biegta obstuga pakietu Microsoft Office;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;
umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych;
komunikatywnos¢;

dyspozycyjnos¢;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

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 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2010r. nr 182 poz.
1228 ze zm.)

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopie swiadectw pracy;

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupeien w Bielsku-Bialej

ul. Piastowska 14

43-300 Bielsko-Biata

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zatrudnienie - w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie lub w razie niemoznosci skontaktowania sie w
w/w sposéb - droga elektroniczna (e-mailem) o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego. W zyciorysie
(CV) kandydaci powinni poda¢ aktualny numer telefonu oraz adres e-mail.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie skladac z 3 etapéw: I etap - test wiedzy ze znajomosci zadan
wykonywanych na stanowisku pracy zgodnie z zakresem obowiazkéw, znajomosci ustaw w w/w ogtoszeniu, II
etap - sprawdzenie umiejetnosci postugiwania sie komputerem i programami narzedziowymi, III etap -
rozmowa z komisja.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do II etapu selekcyjnego bedzie
zamieszczona na tablicy ogloszen urzedu oraz na stronie internetowej WKU w Bielsku-Biatej. Weryfikacja
spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci "Wymagane dokumenty i o§wiadczenia", czyli kompletne aplikacje to takie, ktére
zawieraja wszystkie wymagane dokumenty.

W przypadku przysylania ofert przez Internet, nalezy opatrzy¢ je kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub przesta¢ za pomoca platformy e-Puap.

Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia - okolo 2653,62 zt brutto.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data nadania oferty w
placdwce pocztowej operatora publicznego lub data ztozenia w kancelarii jawnej WKU w Bielsku-Biatej.

List motywacyjny, wszystkie oswiadczenia wymagane o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu musza
zawierac date i czytelny, wlasnoreczny podpis kandydata. Oswiadczenia musza zawiera¢ wskazang w
ogloszeniu tresc.

Przewidywany termin zatrudnienia - sierpien 2016r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261 123 518 od poniedziatku do piatku w godz.
8.00 - 15.00.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniajg wszystkie nastepujgce 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 cywilne;.



