WOJSKOWY INSTYTUT TECHNICZNY UZBROJENIA W ZIELONCE

Stanowisko

specjalista administracji

Wymiar etatu

Umowa na okres prébny

Wydziat

D5

Zakres wykonywanych
zadan

1.

1) Zadania gtéwne 1. Biezaca praca na danych w systemach
informatycznych funkcjonujacych w Instytucie. 2. Prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadanh Zespotu. 3. Weryfikacja
regulacji wewnetrznych i nadzorowanie procesu ich aktualizacji. 4.
Przygotowanie projektéw dokumentéw majacych na celu poprawe
warunkéw i organizacji pracy w Instytucie. 5. Organizacja szkoleh
tematycznych dla pracownikéw Instytutu. 6. Prowadzenie i
nadzorowanie spraw prowadzonych na polecenie przetozonych, zgodnie
z zakresem przyznanych kompetencji. 7. Wsparcie dziatalnosci innych
komérek organizacyjnych, zgodnie z zakresem kompetencyjnym
Zespotu. 8. Koordynowanie organizacji prac / projektéw prowadzonych
przez ZAW. 9. Przygotowywanie analiz i zestawief na potrzeby
kierownictwa Instytutu na podstawie danych uzyskanych w toku
realizacji zadan. 2) Zadania pomocnicze 1. Uczestnictwo w
przedsiewzieciach organizacyjnych instytutu, w szczegélnosci w ramach
merytorycznej obstugi konferencji, sympozjéw (kwerenda materiatéw
tematycznych), 2. Zastepowanie pozostatych pracownikéw Zespotu w
okresie ich czasowe]j nieobecnosci.

Warunki pracy

[

. Miejsce pracy: D5
. Stanowisko pracy: specjalista administracji

Wymagania niezbedne

=

. wyksztatcenie wyzsze
. minimum 5 lat doswiadczenia zawodowego wynikajacego z pracy w

administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych z monitorowaniem,
nadzorowaniem i organizacjg pracy

. 1. wiedza zwigzana z procedurami przebiegu proceséw

administracyjnych i ich informatyzacja, 2. Znajomos$¢ podstaw logistyki i
zarzadzania 3.dobra znajomos¢ aplikacji Microsoft Office (w
szczegdblnosci Power Point, Excel, Word) 4. poswiadczenie
bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,, poufne” lub poddanie sie procedurze
sprawdzajacej.

nie dotyczy

1. zdolnosci organizacyjne, 2. doktadnos¢, skrupulatnosé, opanowanie, 3.
chec poznania i nauczenia sie czego$ nowego, motywacja do pracy, 4.
rozumowanie logiczne i wyobraznia potagczona z twérczym mysleniem, 5.
podzielnos¢ uwagi, zdolnos¢ koncentracji, dobra pamie¢, 6.
samodzielno$¢ i samokontrola, 7. terminowos¢ i konsekwencja w
realizacji zadan

1. Zapewnienie i utrzymanie na stanowisku pracy porzadku i organizacji
pracy wtasnej pozwalajgcej na sprawne, rzetelne, sumienne i
profesjonalne wykonywanie powierzanych zadan, 2. Efektywne
wykorzystanie wiedzy wynikajgcej z wyksztalcenia oraz nabytego
doswiadczenia.
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Wymaganie dodatkowe

. uzupetniajgce sie wzajemnie kierunki ksztatcenia / studia podyplomowe

oraz kursy doskonalagce i inne formy podnoszace poziom kwalifikacji

. Staz pracy ponad 5 lat w jednostkach organizacyjnych funkcjonujgcych

w sferze administracji publicznej , odbyte kursy / szkolenia zbiezne
merytorycznie z doswiadczeniem zawodowym.

jezyk angielski (komunikatywnos$¢ w czytaniu i mowie)

1. odpornos¢ na stres oraz opanowanie emocjonalne, 2. umiejetnos¢
pracy pod presjg czasu. 3. zdolno$¢ wspétpracy z osobami o odmiennych
cechach osobowosci (temperamentéw).

. zdolnos¢ aktywnego stuchania

Wymagane dokumenty

O~

10.

. list motywacyjny podpisany odrecznie,
. zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany

odrecznie,

kserokopie Swiadectw pracy dokumentujagce wymagany staz pracy,

lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w

stosunku pracy poswiadczone wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do

pobrania ze strony: www.witu.mil.pl - strona Gtéwna/ Kariera/ Pliki do

pobrania/ Kwestionariusz osobowy),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane,

wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

inne dokumenty, ktérych koniecznos¢ przedtozenia wynika z ogtoszenia

o rekrutacji, niewymienione wczesniej,

podpisane odrecznie jedno oSwiadczenie kandydata zawierajgce:

a. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania
ze strony www),

c. o$Swiadczenie o tresci:

»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Wojskowy Instytut Techniczny
Uzbrojenia w Zielonce, w celu wziecia udziatu w rekrutacji na wolne
stanowisko w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia w
Zielonce. Zostatem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania
zgody w kazdym czasie poprzez przestanie oswiadczenia o
wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@witu.mil.pl, mam
swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody.”

Termin sktadania
dokumentow

=

. termin sktadania dokumentéw: 25.07.2023 r.,
. miejsce sktadania dokumentéw: Wojskowy Instytut Techniczny

Uzbrojenia - Kancelaria Jawna lub na adres rekrutacje@witu.mil.pl,

. decyduje data wptywu do: WITU.

Informacje dodatkowe

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej

kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: , specjalista
administracji w D5". Prosimy na kopercie umiesci¢ réwniez swoje imie i
nazwisko.

. Pracownik Referatu kadr skontaktuje sie z kazdym kandydatem

spetniajagcym wymagania formalne mailowo w celu potwierdzenia
otrzymania dokumentéw aplikacyjnych oraz przekazania informacji o
nastepnych etapach rekrutaciji.

. Aplikacje, ktére nie spetniajg warunkéw formalnych zostang komisyjnie

zniszczone lub odestane kandydatom, o ile umieszcza w aplikacji prosbe
o ich odestanie.

2/2



