Wojskowa Komenda Uzupetnien w Koninie

Ogtoszenie o naborze nr 6529 z dnia 16 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 &
grudnia
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: prowadzenia ewidencji wojskowe;j
w Wydziale Rekrutacji

Konin ul. Hurtowa 1
62-510 Konin

ul. Hurtowa 1

62-510 Konin

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje prace administracyjno-biurowe przy - wykorzystaniu sprzetu komputerowego.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Praca jest zwiazana z codziennym kontaktem z interesantami.

Dodatkowo praca wymaga réwniez kontaktow z:

pracownikami starostw powiatowych oraz urzeddéw miast i gmin i zakladéw pracy w celu utrzymania
prowadzonej dokumentacji ewidencyjnej w aktualnosci.

Stanowisko pracy usytuowane na parterze i I pietrze budynku WKU.

Dojscia i dojazdy sa utwardzone.

Budynek nie jest przystosowany dla 0séb ze stopniem niepetlnosprawnosci uniemozliwiajagcym swobodne
przemieszczanie sie (bariery architektoniczne

Brak pomieszczen sanitarnych przystosowanych dla oséb niepelnosprawnych).

Narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, faks, telefon, urzadzenia biurowe.

Oswietlenie: naturalne i sztuczne.

Stanowisko pracy wymaga takze realizacji podrézy stuzbowych odbywanych najczesciej wlasnym samochodem
osobowym.

Starszy referent uczestniczy tez w pracy w terenie, polegajacej na udziale w dziataniach, promujacych stuzbe
wojskowa i obronnos¢. Dziatania promocyjne sa realizowane

w miejscach, w ktérych odbywaja sie przedsiewziecia o charakterze masowym np.: targi pracy, festyny,
uroczystosci rocznicowe, manifestacje patriotyczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Rekrutacja 0sob do stuzby kandydackiej poprzez przyjmowanie wnioskow, zaktadanie Indywidualnych
Zbioréw Ewidencji, kierowanie kandydatéw do RWKL i RWPP;

¢ Realizacja zadan Narodowych Sit Rezerwowych w zakresie wykonywania procedur zwigzanych z
podpisywaniem kontraktéw i nadawaniem przydziatéw kryzysowych Zolnierzom pemiacym stuzbe
przygotowawcza i Zolnierzom rezerwy.



Obstuga systemu SI SPIRALA - ZINT zaktadanie ewidencji osobom ktére mialy obowiazek stawienia sie do
kwalifikacji wojskowej i z jakichkolwiek powoddéw nie stawily sie do niej;

Wspdldzialanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami spotecznymi w sprawach wspdtpracy
ze spolteczenstwem;

Przedstawianie propozycji decyzji administracyjnych dla wojskowego komendanta uzupehien;
Przygotowanie projektow dokumentéw stuzbowych (sprawozdan, informacji, meldunkéw, pism).
Prowadzenie ksiazki ewidencji przychodu i rozchodu drukéw sScistego zarachowania, rozliczanie wydanych
ksiazeczek wojskowych, przygotowanie danych do protokotu zniszczenia;

Przyjmowanie, prowadzenie i rozliczanie ewidencji materiatéw promocyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca biurowa

doswiadczenie zawodowe: powyzej 0,5 roku w administracji lub pracy biurowe;j.

wiedza z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP z dnia 21 listopada 1967 r., oraz aktéw
wykonawczych do w/w ustawy

znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos¢ pakietu MS OFFICE

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

obstuga systemu teleinformatycznego SPIRALA - ZINT;

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~POUFNE".

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

swiadectwa pracy potwierdzajace wymagany staz pracy

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

WOJSKOWA KOMENDA UZUPELNIEN

ul. Hurtowa 1

62-510 Konin

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, nie wynosi co najmniej 6%.
Pracownik bedzie zobowigzany do przyjecia pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego, zgodnie z art. 59a ust.
2 ustawy z dnia 21.11.1967r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;
Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Etapy procedury naboru:
1. Ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Spelienie wymagan formalnych oznacza dostarczenie
dokumentdéw, wymienionych pod pozycja: ,,Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne."
Oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.
2. Poddanie kandydatéw, speiniajacych wymagania formalne, testowi wiedzy

z zakresu n/wym. aktéw prawnych:

a) ustawa z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego

b) ustawa z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP

c) rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 7 kwietnia 2015 r.
w sprawie przydziatéw kryzysowych
d) rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 16 marca 2015 r.

w sprawie stuzby przygotowawczej

3. Dokonanie wyboru 5 kandydatow, ktérzy osiagneli najwyzsze wyniki

z testu wiedzy;
4. ]Jesli dwdch lub wiecej kandydatéw uzyskato taka sama ilos¢ punktéw do nastepnego
etapu naboru przechodzi ten kandydat, ktéry w wiekszym stopniu spelnia wymagania
dodatkowe.
5. Poddanie wybranych 5 kandydatéw rozmowie kwalifikacyjne;j.
6. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapow naboru beda powiadamiani

o terminie czynnosci rekrutacyjnych telefonicznie lub e-mailem.
7. W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru
ztozonych dokumentoéw. Po tym terminie oferty odrzucone beda zniszczone.
8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 632454892 wew. 9208
9. Wyniki naboru zostana dodatkowo zamieszczone na stronie WKU w Koninie
www.konin.wku.wp.mil.pl;

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



