Wojskowa Komenda Uzupetnien w Chorzowie

Ogtoszenie o naborze nr 9272 z dnia 14 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 (&)
marca
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: obstugi logistycznej
Komenda
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WARUNKI PRACY

Koniecznos$¢ czestego przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami budynku i wychodzenia na zewnatrz.
Wyjazdy stuzbowe. Wysitek fizyczny.

Prace administracyjno-biurowe wykonywane sa w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie z o$wietleniem naturalnym i sztucznym. Brak czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.
Uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow.
Budynek wielokondygnacyjny bez windy.

Budynek posiada podjazd i toalete dostosowana dla potrzeb 0séb niepeinosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Realizacja zadan z zakresu zabezpieczenia logistycznego ,finansowego i medycznego WKU , w tym :
prowadzenie dokumentacji planistycznej, eksploatacyjnej, materiatowej oraz sprawozdawczej we
wspotdziataniu z Oddzialem Gospodarczym, realizacja obstugi i remontu sprzetu technicznego, wlasciwe
przechowywanie srodkéw materiatowych i sprzetu wojskowego, utrzymanie nieruchomosci i
gospodarowanie sprzetem kwaterunkowym;

e Opracowywanie planu rzeczowo-finansowego za WKU, zglaszanie potrzeb do planu zakupdw, prowadzenie
analizy wykorzystania przydzielonych srodkéw finansowych, sprzadzanie sprawozdan i innych dokumentéw
finansowych tym zakresie;

e Nadzdr nad utrzymaniem we wlasciwym stanie technicznym wyposazenia, budynku i terenu WKU w tym :
zaopatrzenie WKU w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze;

e Prowadzenie gospodarki materiatowej w poszczegolnych dziatach zaopatrzenia, planowanie i
podejmowanie zadan profilaktycznych w zakresie powstawania szkdd i strat w mieniu ;

e Utrzymywanie zgodnos$ci stanéw magazynowych i zapiséw ewidencyjnych ze stanem faktycznym i
ewidencja gtéwna;

¢ Realizacja zadan w zakresie ochrony srodowiska za posrednictwem komorki z Oddziatu Gospiodarczego;



¢ Biezace rozliczanie zwrotu kosztow przejazdu i utraconych zarobkéw dla oséb wzywanych do WKU, zwrotu
kosztéw podrdzy, rozliczanie innych naleznos$ci finansowych dla zomierzy;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy na stanowisku administracyjnym

¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP;

¢ znajomos¢ ustawy oochronie informacji niejawnych;

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

¢ biegta obstuga pakietu MS Office

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok Doswiadczenie na stanowisku zwiazanym z gospodarka finansowa i
materiatowa.

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych;

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

o komunikatywnos$¢;

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole;

¢ samodzielnos¢;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.;

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

e 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¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 marca 2017 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W CHORZOWIE

41-500 CHORZOW

UL.75 PULKU PIECHOTY 3

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%.

Zatrudnienie wybranego kandydata nastapi na podstawie umowy o prace na czas okreslony od dnia
03.04.2017r. Praca zwiazana jest z odpowiedzialno$cia materialna. Na powyzszym stanowisku zostanie nadany
pracowniczy przydziat mobilizacyjny.

Proponowane wynagrodzenie - 2.200 zt brutto + dodatek za wieloletnia prace

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty w zaklejonej i opisane;
kopercie (Stanowisko - Samodzielny referent).

Przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentow.

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udziat oferty, ktére speinia nastepujace wymagania formalne:

- zostang ztozone w terminie - liczy sie data wptywu do urzedu lub data stempla pocztowego.

- dokumentacja jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia uwiarygodnione
wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone aktualna data.

Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z nastepujacych etapow:

1.Weryfikacja formalna ztozonych dokumentow

2.Test wiedzy z wymienionych w ogloszeniu ustaw.

3.Sprawdzenie praktycznych umiejetnosci obstugi komputera.

4 Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o czym beda
poinformowani telefonicznie. Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem sie
kandydatki/ta do dalszych etapow. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie .

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. : 261-124-552 pn-pt. 8.00-15.00

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



