Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 3149 z dnia 03 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ©
wrzesnia
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

Wydziat Rekrutacji

Gliwice Wojskowa Komenda Uzupelnien
ul. Zawiszy Czarnego 7
Wojskowa Komenda Uzupelnien 44-100 GLIWICE

ul. Zawiszy Czarnego 7
44-100 GLIWICE

WARUNKI PRACY

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: Stanowisko z monitorem
ekranowym spetniajace wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, praca przy monitorze komputerowym powyzej
4 godzin dziennie, o$wietlenie naturalne i sztuczne, brak czynnikéw szkodliwych na stanowisku, uzytkowanie
sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca w pomieszczeniu na wysokim
parterze, budynek bez urzadzen dzwigowych, moze stwarza¢ problemy dla oséb niepemnosprawnych ruchowo
(brak podjazdéw, brak wind, korytarze dzielone drzwiami skrzydtowymi).

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie obowiazkéw przedstawiciela Wojskowej Komendy Uzupekien w czasie kwalifikacji
wojskowej (przeznaczanie oséb do czynnej stuzby wojskowej, przenoszenie do rezerwy, zakladanie lub
aktualizacja ewidencji, prowadzenie rekrutacji wojskowej);

e Opracowywanie i realizacja naboru ochotnikéw na stanowiska stuzbowe przeznaczone dla zotnierzy
rezerwy w ramach Narodowych Sit Rezerwowych;

e Wysylanie wezwan do kandydatéw celem uaktualnienia dokumentdéw oraz nadawania przydziatéw
kryzysowych;

¢ Prowadzenie ewidencji 0s6b podlegajacych obowiazkowi wojskowemu, w tym w formie elektronicznej z
wykorzystaniem systemu informatycznego SI SPIRALA - ZINT oraz SEW-on-line;

¢ Aktualizacja niezbednych informacji w bazach danych;

¢ Uaktualnianie i przesylanie Teczek Akt Personalnych kandydatow do stuzby wojskowej do Jednostek
Wojskowych;

¢ Kierowanie kandydatéw do NSR na badania WPP i TWKL;

e Powolywanie kandydatéw do szkolnictwa wojskowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku administracyjnym

znajomos$¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP;

znajomos$¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"ZASTRZEZONE"

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE);

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

dyspozycyjnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie o profilu administracyjnym

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwigzanym z archiwum
poswiadczenia bezpieczefistwa do informacji niejawnych o klauzuli ,POUFNE”;
przeszkolenie w zakresie obstugi systemu SI SPIRALA - ZINT;

samodzielno$¢ w pracy.

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "ZASTRZEZONE";

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatlcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 15 wrzesnia 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentdw:

Wojskowa Komenda Uzupehien

ul. Zawiszy Czarnego 7



44-100 GLIWICE

INNE INFORMACJE:

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%.

Zatrudnienie - umowa na czas okreslony.

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 CV
kandydaci powinni poda¢ aktualny numer telefonu oraz adres e-mail.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie skladac z 3 etapow: I etap - test wiedzy ze znajomosci aktow prawnych
zgodnie z zakresem obowiazkéw, II etap - sprawdzenie umiejetnosci postugiwania sie komputerem oraz III
etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu).

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rownowazne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 261 124 652 od poniedziatku do piatku w godz.
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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



