Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Elblggu

Ogtoszenie o naborze nr 6524 z dnia 16 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 &
grudnia
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: naboru do stuzby kandydackiej
w Wydziale Rekrutacji

Elblag WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W ELBLAGU
ul. Krolewiecka 167 A

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W 82-300 Elblag

ELBLAGU

ul. Krolewiecka 167 A
82-300 Elblag

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* praca administracyjno - biurowa;

* uzytkowanie sprzetu komputerowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka);
* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

* kontakt z klientami urzedu;

* praca w terenie zwiazana z promocja réznych form pekienia stuzby wojskowe;j.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy znajduje sie w pokoju biurowym, wyposazone w komputer z oprogramowaniem oraz
pozostaly sprzet biurowy: drukarka, ksero, niszczarka. Budynek bez podjazdu dla oséb niepetnosprawnych.
Wnetrze budynku: schody, brak windy, bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie 0soéb na wézkach
inwalidzkich, waskie korytarze.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie naboru ochotnikéw do stuzby kandydackiej celem wlasciwego sporzadzenia dokumentéw
ewidencyjnych dotyczacych szkolnictwa wojskowego;

e wspoluczestniczenie w wykonywaniu czynno$ci administracyjnych zwiazanych z wykonaniem planéw
powotania do czynnej stuzby wojskowej celem realizacji zadan uzupetnieniowych;

¢ aktualizowanie i prowadzenie ewidencji wojskowej os6b bedacych w zasobach wydzialu przy pomocy
specjalistycznego programu komputerowego celem biezacej aktualizacji danych ewidencyjnych;

e organizowanie i prowadzenie akcji rekrutacyjnych oraz promocji do réznych form czynnej stuzby wojskowej

w tym do szkolnictwa wojskowego celem pozyskania kandydatéw;
e przygotowywanie danych do meldunkéw i sprawozdan celem terminowego wykonania stosownych
dokumentéw sprawozdawczych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej.

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego.

Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP.

Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Zdolnos¢ komunikacji interpersonalnej w kontaktach z klientem urzedu oraz w trakcie promocji réznych
form stuzby wojskowe;j.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: 1 rok w administracji w resorcie obrony narodowej.
Umiejetno$¢ obstugi ST SPIRALA-ZINT.

Prawo jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie umiejetnosci obstugi
SI SPIRALA-ZINT

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie prawa jazdy kat. B

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 grudnia 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupemien w Elblagu

ul. Krélewiecka 167a

82-300 Elblag



INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Uprzejmie informujemy, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich
wymaganych dokumentéw.

Prosimy kandydatow o podanie w swojej ofercie danych kontaktowych: adres, numer telefonu, e-mail.
Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
internetowej dsc.kprm.gov.pl./wzory-oswiadczen-w naborach.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana poinformowani telefonicznie lub droga
elektroniczna o terminie jego przeprowadzenia.

Dokumenty aplikacyjne nie beda zwracane, zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakoficzenia naboru.

Prosimy o przesytanie/dostarczanie dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko
referenta ds. naboru ochotnikéw do stuzby kandydackie;j"

Metody i techniki naboru:

I etap: weryfikacja dokumentéw pod wzgledem spelienia wymogéw formalnym;
IT etap: test wiedzy;

I1I etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Przewidywany termin zatrudnienia 01.02.2017 r. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel. 261 312
475.

WKU w Elblagu nie ponosi odpowiedzialnos$ci za tres¢ ogloszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédlach informacji o podobnym charakterze.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



