Wojskowa Komenda Uzupetnien w Busku Zdroju

Ogtoszenie o naborze nr 203 z dnia 07 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
czerwca
2016

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: zabezpieczenia logistycznego WKU oraz prowadzenia spraw zwiazanych z gospodarka
materiatowa i finansowa.
Komenda

Busko Zdroj WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN
ul. Bohaterow Warszawy 10
28-100 BUSKO - ZDROJ

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku WKU. W budynku brak wind. Budynek
WKU wyposazony jest w jeden podjazd dla oséb niepelnosprawnych. Nie wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub warunki ucigzliwe. Prace administracyjno - biurowe przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin a
takze wykonywanie drobnych prac remontowo - konserwacyjnych i porzadkowych na terenie budynku WKU.
Wymaga sie od pracownika samodzielnos$ci oraz kreatywnego i analitycznego myslenia, dyspozycyjnosci oraz
efektywnej organizacji pracy wtasnej. Praca wiaze sie takze z czestymi wyjazdami stuzbowymi oraz wysitkiem
fizycznym.

ZAKRES ZADAN

¢ utrzymywanie wspdtpracy z Oddzialem Gospodarczym, na zaopatrzeniu ktérego pozostaje Wojskowa
Komenda Uzupeien w zakresie zaopatrywania i obstugi oraz zabezpieczenia wlasciwego jej
funkcjonowania;

¢ gospodarowanie i prowadzenie ewidencji mienia infrastruktury logistycznej;

e prowadzenie ewidencji realizacji przydzielonych limitéw finansowych i materiatowych ;

¢ sporzadzanie wnioskow dotyczacych wyplaty naleznosci zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony,
zgodnie obowigzujacymi z przepisami finansowymi ;

e opracowywanie planow rzeczowo - finansowych WKU oraz ich weryfikacja biezace rozliczanie dokumentow
finansowych i przekazywani ich do ksiegowosci finansowej ;

¢ udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu inwentaryzacji;

e wykonywanie drobnych prac remontowo - konserwacyjnych na terenie budynku WKU;

¢ wykonywanie zadan wynikajacych z innych przepiséw stuzbowych zleconych przez przelozonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: 6 miesiecy

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

znajomos$¢ ustaw i zarzadzen dotyczacych powszechnego obowiazku obrony ustawy o stuzbie cywilnej i
kodeksu postepowania administracyjnego i ustawy o finansach publicznych;

dyspozycyjnos¢;

opanowanie i umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;

rzetelnos¢ i terminowosc;

umiejetnos¢ wspoétpracy;

komunikatywno$c¢ i umiejetnos¢ argumentacji.

6 miesiecy stazu pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

prawo jazdy kat. B;

posiadanie samochodu;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych;
umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy wtasnej.

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.);

kopie swiadectw pracy;

kopia dowodu osobistego;

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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 czerwca 2016 .

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

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN

ul. Bohateréw Warszawy 10

28-100 Busko - Zdrdj



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%.

1. W ofercie nalezy podac swoje dane kontaktowe (adres do korespondencji, e-mail, numer telefonu);

2. Tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentéw aplikacyjnych oraz list motywacyjny i CV nalezy opatrzyc
wlasnorecznym podpisem i data;

3. Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane;

4. Wszelkie braki w dokumentach stwierdzajace niespeinienie przez kandydatéw warunkéw formalnych nie
beda podlegaly zadnym dziataniom zmierzajacym do ich uzupetnienia czy wyjasnienia;

5. Kandydaci wstepnie zakwalifikowani zostang powiadomieni poczta elektroniczna lub telefonicznie o
terminie rozmowy wstepnej;

6. Nabor odbedzie sie w III etapach: cze$¢ pisemna, sprawdzian umiejetnosci praktycznych, rozmowa
kwalifikacyjna;

7. Termin nadsytania ofert liczy sie od daty wptyniecia lub ztozenia dokumentéw w kancelarii jawnej WKU w
Busku - Zdroju;

8. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone;

9. Na wyzej wymienione stanowisko moze by¢ nadany (przez Wojskowego Komendanta Uzupelnien)
pracowniczy przydziat mobilizacyjny;

10. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 261 174 761 Pani Aneta Trzcina-Kulaga.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



