Wojskowa Komenda Uzupetnien w Nowym Tomyslu

Ogtoszenie o naborze nr 12555 z dnia 30 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 &
lipca
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziat Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Nowy Tomysl Wojskowa Komenda Uzupelnien
ul. 3 Stycznia 3
64-300 Nowy Tomysl

WARUNKI PRACY

* Praca administracyjno - biurowa

* Praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie
* Oswietlenie naturalne i sztuczne

* Praca w systemie jednozmianowym

* Wystepuja bariery architektoniczne utrudniajace dostepnosé do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen
sanitarnych (budynek 1-pietrowy, brak wind - koniecznos$¢ poruszania sie po schodach, toalety
nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych, korytarze dzielone drzwiami skrzydtowymi)

* Sporadyczna praca poza urzedem

ZAKRES ZADAN

¢ Administrowanie danymi osobowymi w systemie Spirala - ZINT oraz SEW on-line

e Nadawanie przydziatéw organizacyjno - mobilizacyjnych

¢ Prowadzenie postepowania reklamacyjnego

e Wydawanie zaswiadczen o pelnieniu stuzby wojskowej i innych dokumentéw, ktérych wystawianie wynika z
obowiazujacych przepisow

e Uczestniczenie w ¢wiczeniach, szkoleniach i innych przedsiewzieciach zwigzanych z zadaniami
mobilizacyjnymi WKU

e Sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan

¢ Przygotowywanie danych do aktualizacji dokumentéw gotowosci bojowej i mobilizacyjnej w zakresie
reklamowan oraz przydziatéw organizacyjno - mobilizacyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP

Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie reklamowania od obowiazku pelienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny

Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie nadawania przydzialéw organizacyjno - mobilizacyjnych
Sredniozaawansowana znajomos¢ pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie pracy w administracji bedzie dodatkowym atutem
umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych oraz pod presja czasu

komunikatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista

samodzielnos¢ i operatywnos¢ w dziataniu

umiejetnos$¢ pracy w zespole

dyspozycyjnosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Wypeliony KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dostepny na stronie internetowej
http://mowytomysl.wku.wp.mil.pl/pl/10687.html

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 lipca 2017 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien

ul. 3 Stycznia 3

64-300 Nowy Tomysl

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

B Osoby zakwalifikowane zostana poinformowane telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego.

Bl Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.
B W zyciorysie (CV) musi figurowa¢ aktualny numer telefonu oraz adres e-mail.
B Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data oraz wiasnorecznym podpisem.

B Oferty niekompletne, niespelniajace wymogéw formalnych oraz otrzymane po terminie - nie beda
rozpatrywane (obowiazuje data ztozenia oferty w siedzibie urzedu, data nadania w formie elektronicznej lub
data stempla pocztowego).

B Trzy miesiace od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru zlozonych dokumentow, po
uplywie powyzszego terminu zostana one komisyjnie zniszczone. Dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy.

B Prosimy nie przesyla¢ oryginatléw dokumentow.

B Postepowanie rekrutacyjne sktadac sie bedzie III etapow:

m | etap - weryfikacja formalna ztozonych ofert;

m II etap - test wiedzy ze znajomosci zadan wykonywanych na stanowisku pracy (zakres obowiazkow, ustawy
wymienione w niniejszym ogtoszeniu);

m 1] etap - rozmowa z komisja.

Bl Osoba zatrudniona zobowigzana bedzie do przyjecia pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego (art. 49 a
ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony RP).

B Wzory oswiadczen dla kandydatek/kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej znajduja
sie na stronie internetowej: https://dsc.kprm.gov.pl/wzory-oswiadczen-w-naborach

B Nasz urzad jest pracodawca roéwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dane kontaktowe:
Alicja POZNANSKA, tel. 261 57 38 57.

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.



