Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Czestochowie

Ogtoszenie o naborze nr 2582 z dnia 17 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 o
sierpnia
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Czestochowa Wojskowa Komenda Uzupelnien w Czestochowie

ul. Legionéw 20
42-213 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Stanowisko z monitorem ekranowym spetniajace wymogi bezpieczenistwa i higieny pracy, praca przy
monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, o$wietlenie naturalne i sztuczne, brak czynnikow
szkodliwych na stanowisku.

Praca w pomieszczeniu na trzecim pietrze, budynek bez urzadzen dzwigowych, moze stwarza¢ problemy dla
0s6b niepelnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, brak wind, korytarze dzielone drzwiami skrzydtowymi)

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji kadry rezerwy w formie elektronicznej z wykorzystaniem systemu SPIRALA-ZINT,
Opracowanie stanu zasobow oficeréow i podoficeréw rezerwy,

Przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji w zakresie aktualizacji dokumentacji ewidencyjnej
oficeréw i podoficeréw rezerwy,

Wypisywanie wezwan, kart powolania, kart mobilizacyjnych, aktualizacja dokumentéw ewidencyjnych
zolhierzy rezerwy i os6b posiadajacych pracownicze przydzialy mobilizacyjne do JW,

Przygotowanie dokumentéw ewidencyjnych kadry rezerwy planowanych do nadania przydzialow
mobilizacyjnych oraz wytypowanych na kursy przekwalifikowania,

Opracowywanie sprawozdan, zestawien dotyczacych ewidencji kadry rezerwy, przygotowywanie danych
statystycznych do opracowania sprawozdan, zestawien dotyczacych spraw zwiazanych z uzupelieniem
potrzeb mobilizacyjnych JW,

Sporzadzanie wnioskdw w sprawach mianowania zolierzy rezerwy nie bedacych w czynnej stuzbie
wojskowej na wyzsze stopnie wojskowe,

Prowadzenie ewidencji, wnioskéw oraz spraw zwiazanych z weteranami i weteranami poszkodowanymi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: w pracy w administracji lub staz w Wojskowej Komendzie Uzupeien
Umiejetnos¢ biegtej znajomosci komputera i prowadzenia korespondencji



Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole

Umiejetno$¢ sprawnej i profesjonalnej obstugi interesantéw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

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 spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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: 23 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupetien w Czestochowie
ul. Legiondéw 20
42-213 Czestochowa

INNE INFORMACJE:

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

Przewidywany termin zatrudnienia - 01.09.2016 r.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie lub w razie niemoznosci skontaktowania sie z
ww. - droga elektroniczna (e-mail) o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego.

W CV kandydaci powinni poda¢ numer telefonu i adres e-mail.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Brak powiadomienia jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

List motywacyjny, CV oraz wymagane oswiadczenia, o ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu powinny
zawierac date i czytelny podpis kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261 101 602.



LEGENDA

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

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja 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 cywilne;.



