Wojskowa Komenda Uzupetnien w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 10800 z dnia 09 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
maja
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

Sekcja Administrowania Rezerwami

Poznan WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W POZNANIU
61-716 POZNAN
UL. ROLNA 51/53

WARUNKI PRACY

praca przy komputerze, brak udogodnien dla os6b niepetnosprawnych ruchowo

ZAKRES ZADAN

¢ administrowanie rezerwami osobowymi szeregowych rezerwy

e prowadzenie ewidencji zasobdw Srodkow transportowych i maszyn na administrowanym terenie

o aktualizacja ewidencji administrowanych rezerw osobowych

¢ aktualizacja wojskowych dokumentéw osobistych

o wspoludziat w prowadzeniu aktualizacji kartoteki ewidencyjnej

o wspotudziat w prowadzeniu aktualizacji ksiag ewidencyjnych oséb podlegajacych obowiazkowi stuzby
wojskowej

¢ przygotowywanie propozycji odpowiedzi na ztoZone pisma i prosby

e niszczenie lub przekazywanie dokumentéw do archiwum

o wspoétudzial w opracowywaniu dokumentacji, meldunkéw i sprawozdan za Sekcje, w tym sporzadzanie
bilansu zasobdw rezerw osobowych

¢ prygotowywanie dokumentéw niezbednych do podjecia decyzji w sprawie skierowania do wojskowej
komisji lekarskiej

¢ aktualizowanie danych osobowych w systemie informatycznym

o udzial w pracach zespotéw wykonujacych zadania zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym, osiaganiem
wyzszych standw gotowosci bojowej oraz zabezpieczeniem mobilizacyjnego rozwiniecia jednostek
wojskowych

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli "Poufne" albo o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze
postepowania sprawdzajacego w celu wydania niezbednego poswiadczenia bezpieczenistwa

¢ umiejetnos$¢ pracy na komputerze z wykorzystaniem pakietu Microsoft Office



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do klauzuli "Poufne" lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze postepowania sprawdzajacego w celu wydania wymaganego
poswiadczenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 maja 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
WQOJSKOWA KOMENDA UZUPELNIEN W POZNANIU
61-716 POZNAN
UL. ROLNA 51/53

INNE INFORMACJE:

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

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.
Nabor prowadzony bedzie w 3 etapach

Etap 1 - weryfikacja aplikacji pod wzgledem spelienia wymogéw formalnych

Etap 2 - testy wiedzy: z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, ustawy o ochronie informacji
niejawnych

test praktyczny z umiejetnosci postugiwania sie komputerem: pakiet Microsoft Office

Etap 3 - rozmowa kwalifikacyjna

Proponowane wynagrodzenie: 2242,00
Dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej za nabdr: 261573469



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



