WOJSKOWY INSTYTUT TECHNICZNY UZBROJENIA
w Zielonce
oglasza rekrutacje na stanowisko
specjalista administracji w L02
umowa nha okres prébny (3 miesiace)
Pion L

1. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:
Niezbedne:

1) wyksztatcenie: srednie,

2) co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z
prowadzeniem gospodarki magazynowej,

3) posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,POUFNE” lub wyrazenie zgody na poddanie
sie procedurze sprawdzajgce;j,

4) prawo jazdy kat. B.

Dodatkowe:

1) znajomosc¢ obstugi komputera - MS Office (Word, Excel);
2) posiadanie uprawnien na wozki systemowe.

1. Zadania giéwne:
— Prowadzenie ewidencji Wypozyczalni Sprzetu Biurowego i Gospodarczego,

— Prowadzenie gospodarki sprzetu w poszczegolnych Pionach i Zaktadach,

— Planowanie srodkéw finansowych na zaopatrzenie w zakresie
odpowiedzialnosci,

— Sporzgdzanie wnioskdw na dostawy sprzetu,

— Sporzgdzanie dokumentéw przychodowo-rozchodowych, sporzgdzanie
protokotéw stanu technicznego, przeklasyfikowania i wybrakowania,

— Udziat w zaplanowanych inwentaryzacjach.

2. Zadania pomocnicze:
— wspotpraca z poszczegolnymi Pionami i Zaktadami Instytutu przy realizacji
zadan,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,
2) Cv,



3) kserokopie Swiadectw pracy (oryginaty do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia,

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

6) kserokopie dyploméw (Swiadectw) potwierdzajgcych wyksztatcenie i
kwalifilkacje = zawodowe (oryginaty do wglagdu podczas rozmowy
kwalifikacyjnej),

7) kserokopie  zaswiadczen o  ukonczonych kursach, szkoleniach
i uprawnieniach,

8) inne wymagane dokumenty, w szczegdlnosci kopia poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych lub
pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze
sprawdzajacej.

Skiadane dokumenty powinny byé opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z
2016 r., poz. 922)”.

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 12
kwietnia 2018 r. na adres:

Wojskowy Instytut Techniczny Uzbrojenia, ul. St. Wyszynskiego 7, 05-220 Zielonka, w
zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,Oferta pracy na stanowisko specjalisty
administracji w L02 ” lub drogg elektroniczng na adres: kadry@witu.mil.pl.

Dokumenty, ktére wptyng do Instytutu po okredlonym terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu).

Komisyjne otwarcie dokumentow nastgpi w dniu 13 kwietnia 2018 r. 0 godz. 129,

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 22 761 44 24.

Dokumenty aplikacje kandydatéw powinny zawiera¢ adres e-mail oraz nr telefonu
kontaktowego. Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej (jej kolejnego
etapu), zostang niezwtocznie poinformowani o jej miejscu i terminie. Jako kompletne
bedg uwazane aplikacje zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne oséb niezatrudnionych zostang
zniszczone lub odestane nadawcy w ciggu 14 dni kalendarzowych od zakonczenia
rekrutacji.



