Wojskowa Komenda Uzupetnien w Chorzowie

Ogtoszenie o naborze nr 17838 z dnia 10 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
listopada
2017

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: ewidencyjnych, rekrutacji i naboru
Wydziat Rekrutacji

Chorzow WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W CHORZOWIE
41-500 CHORZOW UL.75 PULKU PIECHOTY 3

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W

CHORZOWIE

41-500 CHORZOW UL.75 PULKU PIECHOTY 3

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno-biurowa wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie z oswietleniem naturalnym i sztucznym.
Brak czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.
Uzytkowanie sprzetu biurowego : komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow.
Budynek 1- pietrowy bez windy, z podjazdem i toaleta dla 0oséb niepelnosprawnych.
Koniecznos¢ czestego przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami budynku.
Wyjazdy stuzbowe.
Praca poza siedziba urzedu.
Reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowanie udziatu przedstawicieli wojskowego komendanta uzupeinien do prac w kwalifikacji
wojskowej, sporzadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan z jej przebiegu i wynikow;

o Wykonywanie obowiazkdéw wojskowego komendanta uzupetien w czasie kwalifikacji wojskowej w zakresie
przeznaczania 0s6b do czynnej stuzby wojskowej lub innych form jej odbycia, przenoszenie w/w oséb do
rezerwy. Zakladanie oraz aktualizacja ewidencji wojskowej oraz przygotowywanie i prowadzenie rekrutacji
wojskowej do ochotniczych form stuzby wojskowej;

e Zarzadzanie oraz prowadzenie ewidencji wojskowej oséb podlegajacych obowiazkowi wojskowemu, w tym
w formie elektronicznej z wykorzystaniem SI SPIRALA. Organizacja i prowadzenie ewidencji Wydziatu
Rekrutacji;

e Przygotowywanie i biezaca aktualizacja bazy danych o ochotnikach zgtaszjacych sie do stuzby zastepczej;

e Opracowywanie meldunkow i sprawozdan z dziatalnosci biezacej urzedu;

¢ Organizowanie i zabezpieczanie funkcjonowania zamiejscowych Punktow Obstugi Interesanta;

o Udzial w organizowanych akcjach i wystapieniach promujacych Sity Zbrojne i stuzbe wojskowa.

o Udziatl w opracowywaniu planéw wydatkéw budzetowych zwiazanych z promocja obronnosci w ramach



przydzielonych na ten cel srodkow oraz prowadzenie analizy wykorzystania przydzielonych srodkow;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej;

znajomo$¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP;

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomos$¢ ustawy kodeks postepowania adminstracyjnego;

znajomo$¢ ustawy oochronie informacji niejawnych;

biegta obstuga pakietu MS Office

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeorowadzenie postepowania sprawdzajacego;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;
samodzielno$¢ w pracy;

odpornos¢ na stres;

komunikatywnos¢;

dyspozycyjnosé;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Poswiadczenie bezpieczenistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.;

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 listopada 2017 r.

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

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W CHORZOWIE

41-500 CHORZOW

UL.75 PULKU PIECHOTY 3



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow 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.

Na powyzszym stanowisku zostanie nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny.

Proponowane wynagrodzenie - 2.100 zt brutto + dodatek za wieloletnia prace

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty w zaklejonej i opisane;
kopercie (Nabor na stanowisko - Starszy referent).

Przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentow.

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udzial oferty, ktére speiniaja nastepujace warunki:

1) zostana zlozone w terminie- data wptywu do urzedu lub data stempla pocztowego.

2) dokumentacja jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane dokumenty

i oswiadczenia uwiarygodnione wtasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone

aktualna data.

Nabor prowadzony jest w 4 etapach:

1.Weryfikacja formalna ztozonych dokumentow.

2.Test wiedzy z wymienionych w ogtoszeniu ustaw.

3.Sprawdzenie praktycznych umiejetnosci obstugi komputera.

4 .Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru o czym
zostana poinformowani telefonicznie w terminie do trzech dni od daty zakonczenia naboru.

Brak powiadomienia jest rownoznaczny 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
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
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 niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



