Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Czestochowie

Ogtoszenie o naborze nr 14846 z dnia 02 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 06
wrzeshnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

Wydzialu Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Czestochowa Wojskowa Komenda Uzupelnien w Czestochowie
ul. Legionéw 20
42-213 Czestochowa

WARUNKI PRACY

praca przy komputerze, brak udogodnien dla 0os6b niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji podoficeréow i szeregowych rezerwy z wykorzystaniem systemu ST SPIRALA ZINT;

¢ aktualizacja dokumentéw ewidencyjnych podoficeréw i szeregowych rezerwy oraz ksiegi ewidencji osob
podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej na podstawie wplywajacyh dokumentéw i ewidencji;

e przyjmowanie i opracowywanie dokumentdéw ewidencyjnych otrzymanych z wydzaitu rekrutacji;

o wystawianie zaswiadczen dotyczacych przebiegu stuzby wojskowej oraz duplikatéw ksiazeczek
wojskowych;

e udzial w opracowywaniu sprawozdan i zestawien dotyczacych ewidencji podoficeréw i szeregowych
rezerwy w tym sporzadzanie bilansu zasobow rezerw osobowych;

¢ przygotowywanie propozycji odpowiedzi na zlozone pisma i wnioski;

¢ przekazywanie dokumentdéw do archiwum;

e udziat w pracach zespoléw wykonujacych zadania zwiazane z zarzadzaniem kryzysowym, osiaganiem
wyzszych stanow gotowosci bojowej oraz zabezpieczeniem mobilizacyjnego rozwiniecia jednostek
wojskowych.;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

¢ posiadanie bezpieczefistwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze postepowania sprawdzajacego w celu
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa

e umiejetnos¢ pracy na komputerze z wykorzystanie Microsoft Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze
postepowania sprawdzajacego w celu w ydania poswiadczenia bezpieczenstwa

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupetnien w Czestochowie
ul. Legionéw 20
42-213 Czestochowa

INNE INFORMAC]E:

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%.

W aplikacji prosze podawac¢ adresy e-mail i numery telefonéw kontaktowych.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 2376,00 zt.

Dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej za nabdr: 261 101 602 lub 261 101 619.

Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi- prosze nie dotacza¢ oryginatéw dokumentow.

LEGENDA

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

ktére 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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



