Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Gizycku

Ogtoszenie o naborze nr 25492 z dnia 16 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 o
kwietnia
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: srodkow transportowych oraz swiadczen osobistych i rzeczowych
w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Gizycko Wojskowa Komenda Uzupelnien w Gizycku
ul. Moniuszki 7
11 - 500 GIZYCKO

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

* praca administracyjno - biurowa w siedzibie urzedu. W razie potrzeby zadania wykonywane sa poza
siedziba urzedu np. dokonywanie ogledzin stanu utrzymania nieruchomosci i rzeczy ruchomych
przeznaczonych na cele swiadczen na rzecz obrony;

* praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym (od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 - 15.30), w
oswietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy;

* obstuga klienta urzedu, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

* stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze w 2 - pietrowym budynku;

* budynek z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych. Wnetrze budynku: platforma przyschodowa dla oséb
niepelnosprawnych oraz pomieszczenie higieniczno - sanitarne przystosowane dla oséb niepetlnosprawnych
tylko na parterze budynku, na kolejne pietra budynku schody;

* brak czynnikéw szkodliwych na stanowisku;

+ stanowisko z monitorem ekranowym spekniajace wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy;

» uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

ZAKRES ZADAN

¢ Udzial w planowaniu zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwiniecia jednostek wojskowych na
administrowanym terenie, w tym sporzadzanie sprawozdan, analiz i prognoz dotyczacych mozliwosci
zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwiniecia uzupetnianych JW;

¢ Prowadzenie ewidencji Swiadczen osobistych i rzeczowych;

o Wystepowanie do wytypowanych podmiotéw gospodarczych oraz oséb prawnych o wykonanie sprawozdan
o posiadanych pojazdach i maszynach (PM-1) oraz organéw administracji rzadowej i samorzadu



terytorialnego o sporzadzenie informacji o stanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych mogacych by¢
przedmiotami $wiadczen rzeczowych;

e Przygotowywanie wnioskow do wajtéw lub burmistrzéw o przeznaczenie nieruchomosci lub rzeczy
ruchomych na cele swiadczen rzeczowych, nalozenie/przeznaczenie do wykonywania swiadczen osobistych
oraz wnioskowanie o wezwanie do wykonania swiadczen osobistych lub rzeczowych;

e Opracowywanie oraz aktualizacja planéw ogledzin stanu utrzymania nieruchomosci i rzeczy ruchomych
przeznaczonych na cele swiadczen oraz przeprowadzanie ogledzin stanu utrzymania nieruchomosci i
rzeczy ruchomych;

e Prowadzenie dokumentacji wykorzystania rezerw paliw ptynnych w celu zabezpieczenia w paliwo pojazdow
samochodowych i maszyn pobieranych z gospodarki narodowej;

o Okreslanie ilosci Srodkéw transportowych i maszyn zaplanowanych do pobrania z gospodarki narodowej
ponad etatowe potrzeby mobilizacyjne JW na administrowanym terenie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub w pracy administracyjno - biurowej

e znajomos¢ przepisow: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i aktéw wykonawczych do niej

¢ biegla umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office w zakresie: edytora tekstow MS Word,
arkusza kalkulacyjnego MS Excel, tworzenia prezentacji multimedialnych MS Power Point, obstugi poczty
elektronicznej

¢ rzetelnosé

¢ doktadnos¢

¢ umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy wlasnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ znajomos¢ zagadnien mobilizacyjnego uzupelnienia jednostek wojskowych
¢ umiejetnos$¢ pracy w warunkach stresowych

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ zdolnosci mediacyjne

¢ samodzielno$¢ w rozwiazywaniu problemow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ poswiadczenie o dostepie do informacji niejawnych oznaczonych klauzulag "POUFNE" lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie
informacji niejawnych

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 umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupetien w Gizycku
ul. Moniuszki 7, 11-500 Gizycko z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO INSPEKTORA”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Dokumenty aplikacyjne (przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentéw) nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu w
kancelarii jawnej lub przesta¢ za posrednictwem poczty (dokumenty nalezy przesta¢ w zaklejonej i opisane;
kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO INSPEKTORA”).

Oswiadczenia preferowane wg wzordéw zamieszczonych na stronie BIP KPRM (zakladka: Praca w KPRM), pod
adresem https://bip.kprm.gov.pl/kpr/bip-kancelarii-prezesa/praca-w-kprm/4016,Praca-w-KPRM.html lub na
stronie Wojskowej Komendy Uzupelnien w zaktadce > pozostate > wzory dokumentéw.

Oferty otrzymane po terminie lub uzupelniane po terminie zostana uznane za niespetniajace wymagan
formalnych (decyduje data zarejestrowania w kancelarii jawnej Wojskowej Komendy Uzupelnien w Gizycku lub
data stempla pocztowego).

Techniki naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

* test wiedzy i sprawdzian umiejetnosci obstugi komputera (w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji
zastrzega sie mozliwos¢ odstapienia od przeprowadzenia testu wiedzy),

* rozmowa kwalifikacyjna.

Uwaga! Weryfikacja spelnienia przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwigzku z
tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane: zyciorys/CV, list motywacyjny, oswiadczenia.

Dane osobowe kandydatek/kandydatow zawarte w przestanych ofertach beda przetwarzane przez Wojskowego
Komendanta Uzupetnien z siedziba w Gizycku przy ul. Moniuszki 7 jako administratora danych w zwiazku z
procesem rekrutacji. Osoby sktadajace oferty maja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania. Obowigzek podania danych okreslonych w tresci ogtoszenia wynika z art. 22[1] § 1 oraz art.
22[1] § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, w zwiazku z art. 4 i art. 28 ust. 2b ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej. Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w
ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i nr telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne.

Osoby zakwalifikowane, ktore spelnia wymagania formalne zostana powiadomione o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Brak powiadomienia jest
rownoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydatki/ta do dalszych etapow.

Po zakonczeniu naboru, oferty osob niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na



ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. : 261 335 579, pn-pt. 8.00-15.00

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym 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 cywilnej.



