Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Stargardzie

Ogtoszenie o naborze nr 9707 z dnia 28 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 06
kwietnia
2017

Wojskowy Komendant Uzupemien w Stargardzie poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Wydziale Planowania Mobilizacyjnego i Administrowania Rezerwami

Stargard Wojskowa Komenda Uzupelnien
w Stargardzie
ul. 11 Listopada 3a
73-110 Stargard

WARUNKI PRACY

Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych.

Nie wystepuja szkodliwe, niebezpieczne warunki pracy.

Praca z uzyciem sprzetu biurowego (komputer - powyzej 4 godzin dziennie).

Pomieszczenia biurowe znajduja sie na I i II pietrze (brak windy, podjazdow, toalety niedostosowane do
potrzeb 0sob niepelnosprawnych).

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie kartoteki ewidencyjnej oséb podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowej;

¢ przyjmowanie teczek akt personalnych (TAP) i kart ewidencyjnych (KE) zoierzy zwalnianych z zawodowej
stuzby wojskowej;

¢ przygotowywanie TAP bylych Zotierzy zawodowych do przekazania oraz przekazywanie ich do wlasciwego
archiwum wojskowego;

o wydawanie zaswiadczen o przebiegu stuzby wojskowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego zwiazanego z praca w administracji
publicznej lub w wojsku,

e Znajomos$¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,

e Znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ewidencji wojskowej,

e Ogolna wiedza na temat ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,

e Znajomosc przepiséw dotyczacych postepowania z materiatami archiwalnymi,

o Asertywnos$é

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office)

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie na kierunku administracja
¢ Komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenistwa oraz kopia zaswiadczenia o odbyciu szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych (w przypadku posiadania takich dokumentow).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupeien w Stargardzie
ul. 11 Listopada 3a
73-110 Stargard
z dopiskiem "oferta pracy: starszy referent"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie i niespelniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane. Oferty oséb
niezakwalifikowanych, ktére w swojej ofercie pracy nie wyrazity woli zwrotu dokumentéw, zostana komisyjnie
zniszczone. Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr. tel. 261-451-518.

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

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.

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 cywilne;.



