
Wojskowa Komenda Uzupełnień w Olsztynie

Ogłoszenie o naborze nr 9319 z dnia 15 marca 2017 r.

OFERTY DO

20
marca
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

 

Wojskowy Komendant Uzupełnień poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy referent
Wydział Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Olsztyn

ADRES URZĘDU:

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEŁNIEŃ
ALEJA WARSZAWSKA 96
10-702 OLSZTYN

 

WARUNKI PRACY
praca w siedzibie urzędu, od poniedziałku do piątku, w godzinach 7,30 - 15,30;
narzędzia i materiały pracy - komputer.

ZAKRES ZADAŃ
administrowanie zasobami żołnierzy rezerwy
wykonywanie sprawozdań, zestawień statystycznych, meldunków
wydawanie zaświadczeń o przebiegu służby wojskowej
wprowadzanie do systemu informatycznego ewidencji żołnierzy rezerwy
przyjmowanie i przekazywanie ewidencji żołnierzy rezerwy zgodnie z właściwością miejscową

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku pracy w administracji
bardzo dobra znajomość obsługi komputera (pakiet office) oraz elektronicznych systemów obiegu
dokumentów;
posiadanie poświadczenia bezpieczeństwa dostępu do informacji niejawnych oznaczonych klazulą
"POUFNE" lub złożenie oświadczenia o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania
sprawdzającego;
znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego
znajomość przepisów ustawy o służbie cywilnej;
znajomość ustawy o powszechnym obowiązki obrony Rzeczypospolitej Polskiej;
znajomość ustawy o ochronie informacji niejawnych;
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE
dyspozycyjność;
samodzielność i inicjatywa;
umiejętność pracy w zespole
komunikatywność

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
poświadczenie bezpieczeństwa o dostępie do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą "POUFNE" lub
oświadczenie o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego;
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 20 marca 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojskowa Komenda Uzupełnień
Al. Warszawska 96
10-702 OLSZTYN
z dopiskiem "KONKURS"

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Oferty otrzymane po upływie terminu i nie spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane (liczy się
data stempla pocztowego). Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej, w
przypadku braku takiego powiadomienia należy sądzić, iż oferta została odrzucona (bez indywidualnego
powiadamiania o tym fakcie). Odrzucone oferty zostaną komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje można
uzyskać pod numerami telefonów: 261 322 626 oraz 261 322 650 od poniedziałku do piątku w godz. 8.00 do
14.30. Oświadczenia wymagane, o których mowa w niniejszym ogłoszeniu powinny zawierać datę i czytelny,
własnoręczny podpis kandydata.



LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.

Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


