Wojskowa Komenda Uzupetnien w Kaliszu

Ogtoszenie o naborze nr 18356 z dnia 22 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ®
listopada
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

wydziat rekrutacji

Kalisz

Wojskowa Komenda Uzupelnien w Kaliszu
62-800 Kalisz
Plac Sw. Jézefa 5

WARUNKI PRACY

- praca o charakterze administracyjno-biurowym;

- praca w systemie jednozmianowym osmiogodzinnym dniu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy;
- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

- praca jest zwigzana z kontaktami z klientami zewnetrznymi;

- koniecznos¢ przemieszczania sie po terenie urzedu;

- nieliczne krajowe podroéze stuzbowe;

- stanowisko pracy usytuowane na I pietrze budynku;

- budynek wielokondygnacyjny - brak usprawnien architektonicznych dla oséb dysfunkcyjnych oraz
niepelosprawnych (brak w budynku windy oraz pomieszczen sanitarnych przystosowanych dla oséb
niepelnosprawnych);

- narzedzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, faks, telefon, urzadzenia biurowe;

- o$wietlenie: naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

Udzielanie szczegdtowych informacji osobom zainteresowanym odbyciem stuzby przygotowawczej
Przyjmowanie korespondencji dotyczacej kandydatéw do stuzby przygotowawczej

Informowanie 0s6b ktére zlozyly wnioski o powolanie do stuzby przygotowawczej o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

Prowadzenie w formie elektronicznej i utrzymanie w aktualnosci bazy danych dotyczacej ochotnikéw do
stuzby przygotowawczej

Utrzymanie w ciaglej aktualnosci ewidencji kandydatéw do stuzby przygotowawczej prowadzonej na
elektronicznych nosnikach informacji

Udziat w posiedzeniu i pracach komisji rekrutacyjnej rekomendujacej powolanie kandydatéw do stuzby
przygotowawczej oraz terytorialnej stuzby wojskowej

Kierowanie ochotnikdéw do stuzby przygotowawczej na badania specjalistyczne

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej lub w pracy biurowej

¢ Znajomos$c¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e Znajomos$¢ pracy sztabowo-biurowej

e Znajomos$c¢ pakietu MS OFFICE

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Kurs obstugi klienta

e Kurs komputerowy

e Obsluga systeméw teleinformatycznych: SPIRALA - ZINT, MILNET-Z, ARCUS

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie swiadectw pracy /lub zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu/ oraz kopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztalcenie tj. Swiadectwa, dyplomy ukonczonych szkét, oraz
zaswiadczenia, certyfikaty ukonczonych kursow, szkolen, itp.

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kurs obstugi klienta - zaswiadczenie, certyfikat

¢ Kurs komputerowy - zaswiadczenie, certyfikat

e Obsluga systeméw teleinformatycznych - zaswiadczenie, zakres obowiazkéw, zakres czynnosci
o Poswiadczenie bezpieczenfistwa o klauzuli "poufne" - poswiadczenie bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupemien w Kaliszu

Plac Sw. Jézefa 5

62-800 Kalisz

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



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- umowa o prace na zastepstwo w przewidywanym terminie zatrudnienia do dnia 16 lipca 2018 roku,

- oferty mozna skladac¢ osobiscie w kancelarii jawnej w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta, moga by¢ réwniez
przestane droga elektroniczna po uprzednim zastosowaniu podpisu elektronicznego lub z wykorzystaniem
profilu zaufanego ePUAP;

- oferta powinna zawiera¢ nazwe stanowiska oraz dane kontaktowe kandydatki/kandydata: numer telefonu,
adres do korespondencji;

- warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie/dostarczenie w terminie wymaganych
dokumentdw oraz wlasnorecznie podpisanych oswiadczen;

- proces naboru sklada sie z II etapow:

etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelniania wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze oraz wstepna selekcja ofert,

etap II - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza i doswiadczenie
wskazane w ogloszeniu w formie wywiadu osobowego, pytan merytorycznych, testu pisemnego oraz
sprawdzeniu praktycznych umiejetnosci obstugi komputera;

- osoby zakwalifikowane zostana powiadomione o terminie kolejnego etapu postepowania zwiazanego z
naborem;

- oferty niekompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane (liczy sie data zlozenia oferty w siedzibie urzedu, data nadania w formie elektronicznej lub data
stempla pocztowego);

- nie przesyla¢ oryginatéw dokumentow;

- dokumentoéw aplikacyjnych nie odsytamy;

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- wysokos$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku 2100,00 zi;

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: 261612832, 261612806, 261612811

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

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.



