Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Gizycku

Ogtoszenie o naborze nr 13910 z dnia 07 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ©
sierpnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: naboru kandydatéw do terytorialnej stuzby wojskowej
w Wydziale Rekrutacji

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 i poza nim: wyjazdy stuzbowe w celach informacyjno -
promocyjnych np. wystapienia w szkotach i uczelniach, udziat w przedsiewzieciach o charakterze masowym
(targi pracy, festyny, uroczystosci rocznicowe, itp.), udziat w kwalifikacji wojskowej,

- praca w systemie jednozmianowym, o$Smiogodzinnym (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 parterze w 2 - pietrowym budynku,

- budynek z podjazdem dla os6b niepelnosprawnych. 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 spetniajace wymogi bezpieczenistwa i higieny pracy,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

ZAKRES ZADAN

¢ Realizowanie zadan zwiazanych z naborem i powotywaniem kandydatéw do ochotniczych form stuzby
wojskowej, a w szczegdlnosci do terytorialnej stuzby wojskowej;

e Prowadzenie ewidencji oséb bedacych w zasobach wydziatu przy pomocy specjalistycznego programu
komputerowego;

e Przygotowywanie danych do meldunkdw, zestawieni i opracowan w zakresie powotywania do ochotniczych
form stuzby wojskowej;



Uczestniczenie w akcjach i wystapieniach promujacych ochotnicze formy stuzby wojskowej;
Uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej

bardzo dobra znajomos¢ srodowiska WINDOWS, pakietu OFFICE

znajomo$¢ KPA

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w TOAW lub jednostce/instytucji wojskowej na stanowiskach biurowych
szkolenie z zakresu obstugi klienta

znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i przepiséw wykonawczych
umiejetnos¢ nawiazywania i utrzymywania kontaktéw z klientem

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

umiejetnos¢ pracy w sieciach komputerowych LAN/WAN

umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego SPIRALA - ZINT

prawo jazdy kat. B

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"POUFNE"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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

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

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 szkolen

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie prawa jazdy kat. B
Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE"



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gizycku

ul. Moniuszki 7, 11-500 Gizycko

z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA”

INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty aplikacyjne (przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentéw) nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu w
kancelarii jawnej lub za posrednictwem poczty, w zaklejonej i opisanej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA
STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA”. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do
korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

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 Uzupehien w zaktadce wzory dokumentow.

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

Techniki naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- test wiedzy i sprawdzian umiejetnosci obstugi komputera,
- rozmowa kwalifikacyjna.

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

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o czym beda
poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna. Brak powiadomienia jest réwnoznaczny 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, przynaleznos¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ 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 spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



