Dowdédztwo 18. Dywizji Zmechanizowanej ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

Starszy referent G-4 HNS
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wyksztatcenie

— wyzsze

— $rednie — staz pracy 3 lata
umiejetnosc obstugi komputera;
umiejetnosc¢ pracy w pakiecie MS Office.
dyspozycyjnosc.

Wymagania dodatkowe preferowane:

znajomos¢ ustawy o stuzbie zotnierzy zawodowych;
stuzba / praca w RON

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnosc¢ analizy i syntezy informacji;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie niezbednej dokumentacji planistycznej i ewidencyjnej w zakresie HNS;
sporzadzanie zestawien, meldunkow, sprawozdan z zakresu HNS;

wspétudziat w opracowywaniu dokumentacji do treningdw i szkolen w czesci dotyczacej
zamierzen HNS;

gromadzenie informacji i aktualizacja danych dotyczacych przedsiewzie¢ logistycznych
w zakresie HNS;

koordynowanie i wspotudziat ze szczeblem nadrzednym w opracowaniu plandéw kierowania
na kursy kadry logistyki Dowddztwa Dywizji i podlegtych jednostek wojskowych ;
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym zapotrzebowan na ruch pojazdéw
i transporty wojskowe sporzadzanych przez jednostki wojskowe Dywizji i przesytanie ich do
adresata zgodnie z decyzjg szefa sekcji;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytaniem i przyjmowaniem korespondencji sekciji
planowania i koordynaciji;

archiwizowanie i przechowywanie wszystkich dokumentéw wytworzonych, wychodzgcych
i wptywajgcych do sekcji planowania i koordynacji;

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kserokopia dyploméw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

kserokopia $wiadectw pracy;

inne dodatkowe kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(ukonczone kursy, szkolenia, referencje);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

oswiadczenie o niekaralnosci;

oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Dowddztwa 18. DZ
w godzinach od 08.00 do 15.00 od poniedziatku do czwartku (pigtek do 12.00) lub pocztg na adres:
Dowédztwo 18DZ 08-110 Siedlce ul. Rotmistrza Pileckiego 5.
Osoba upowazniona do kontaktéw: pptk Dariusz WASILEWSKI tel. 261351411

Zaréwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak i przestane pocztg winny byé ziozone
w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO STARSZY REFERENT G-4 HNS”

w terminie do dnia 15.02.2018r. (data wptyniecia do kancelarii Dowédztwa 18DZ).
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