Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lidzbarku Warminskim

Ogtoszenie o naborze nr 4398 z dnia 11 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
pazdziernika
2016

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: prowadzenia ewidencji zolnierzy rezerwy
Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Lidzbark Warminski Wojskowa Komenda Uzupelnien

ul. Spotdzielcow 24
11-100 Lidzbark Warminski

WARUNKI PRACY

- praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej

- praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

- praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

- czas pracy zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej

- budynek Urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy

- warunki sa dostosowane do rodzaju wykonywanych prac lecz nie sa przystosowane do wszystkich potrzeb
0s6b niepelnosprawnych: brak podjazdéw, wind, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowanej
toalety

- podréze stuzbowe

- obstuga klientéw urzedu

ZAKRES ZADAN

prowadzenie ewidencji Zolnierzy rezerwy nie bedacych na przydzitach mobilizacyjnych w celu utrzymania
danych w statej aktualnosci

przygotowywanie zestawien oraz bilansow dotyczacych zotierzy rezerwy nie bedacych na przydziatach
mobilizacyjnych w celu analizy danych

wydawanie duplikatow ksiazeczek wojskowych oraz dokonywanie wpiséw w ksigzeczkach wojskowych w
celu odzwierciedlenia aktualnego statusu zolnierza rezerwy

wydawanie zaswiadczen o przebiegu stuzby

dokonywanie wpiséw w systemie wewnetrznym w celu utrzymania ewidencji elektronicznej zoierzy
rezerwy w stanie aktualnym

planowanie i powolywanie zoinierzy rezerwy na kursy, przeszkolenia wojskowe i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie

dokonywanie czynnosci zwiazanych z nadaniem Gwiazd Zolnierzom rezerwy

przyjmowanie i opracowywanie wnioskéw awansowych na kombatantéw RP

opracowywanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczych przydziatow mobilizacyjnych WKU

obstuga interesantéw



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

¢ komunikatywnos$¢

¢ umiejetnos¢ pracy zaréwno samodzielnie, jak i w zespole

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e znajomos¢ przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ewidencji wojskowej
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE"
e przeszkolenie z zakresu informacji niejawnych
¢ umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informcji niejawnych oznaczonych
klauzula Poufne lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1167 z
péZn. zm.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien

ul. Spoétdzielcow 24

11-100 Lidzbark Warminski



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%.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wpltywu do urzedu) i oferty niespelniajace wymagan formalnych
nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261 317 467.

Na ww stanowisko moze by¢ nadany (przez wojskowego komendanta uzupelnien) pracowniczy przydziat
mobilizacyjny oraz wymagane jest przyjecie obowiazkow jakie przepisy prawa przewiduja w zwiazku z tym
przydziatem.

Zakwalifikowani kandydaci zostana telefonicznie powiadomieni o terminie konkursu.

Postepowanie konkursowe obejmowato bedzie:

1) test ze znajomosci aktow prawnych:

- ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP (Dz. U. z 2016 r. poz. 1534),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23),

- rozporzadzenie w sprawie prowadzenia ewidencji wojskowej (DZ. U. z 2010 r., poz. 1321 z pdzn. zm.)

2) sprawdzian umiejetnosci komputerowych

3) rozmowe kwalifikacyjna.

Nawigzanie stosunku pracy od 01.11.2016 r.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 5 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo zniszczenia ztozonych ofert.
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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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 kandydatdéw.



