WOJSKOWY INSTYTUT CHEMII | RADIOMETRII

Ogtasza rekrutacje na stanowisko: Starsza Specjalistka/ Starszy Specjalista
Sekcja Organizacyjno - Kadrowa

Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu, umowa o prace

Wynagrodzenie: 4 350 zt ~ 6 750 zI brutto/ miesiac

Praca stacjonarna w godzinach 07:30 + 15:30.

\x-

WYMAGANIA:

1. Wyksztalcenie: $rednie.
2. Obywatelstwo polskie.

3. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3-letnie na tym samym stanowisku lub na stanowisku
o zblizonym zakresie obowigzkow.

4. Posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli TAIJNE.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

1. Starsza Specjalistka/ Starszy Specjalista realizuje zadania z zakresu:

1) spraw kadrowych zotierzy zawodowych petnigcych stuzbe w Instytucie;

2) prowadzenia dokumentacji oraz przygotowania Instytutu do dziatania jako jednostki
zmilitaryzowanej.

2. Do zadan Starszej Specjalistki/ Starszego Specjalisty nalezy:

1) przygotowywanie projektow zmian organizacyjno-strukturalnych w Instytucie, w tym
przygotowywanie wnioskOw organizacyjno-etatowych dotyczacych zZotnierzy
zawodowych;

2) prowadzenie teczek akt personalnych zohierzy zawodowych;

3) sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby resortu Obrony Narodowej;

4) opracowywanie rocznego planu urlopéw zonierzy zawodowych oraz prowadzenie

jego ewidencji;

5) wydawanie skierowan na badania psychiatryczne i psychologiczne 0s6b bezposrednio
zatrudnionych przy wytwarzaniu 1 obrocie materiatami wybuchowymi, bronia,
amunicjg oraz wyrobami o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym;

6) prowadzenie ewidencji i rozliczen wydanych kart i tabliczek tozsamos$ci zotnierzom
zawodowym;

7) prowadzenie ewidencji zolnierzy zawodowych w systemie ewidencji wojskowej SEW
on-line;

8) sporzadzania projektéw zarzadzen Dyrektora Instytutu;

9) sporzadzanie projektéw decyzji dotyczacych zohierzy zawodowych;



10) przygotowywanie wnioskéw na odznaczenia i medale dla zotnierzy i pracownikow;

11) przygotowywanie dokumentéw w sprawie wyznaczen na stanowiska, mianowan oraz
opiniowania okresowego zohierzy zawodowych;

12) opracowywanie dokumentow w zakresic nadawania przydzialdbw organizacyjno-
mobilizacyjnych do jednostki zmilitaryzowanej Zolnierzom zawodowym
I pracownikom Instytutu;

13) sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej zadan obronnych Instytutu
w tym Planu Operacyjnego Funkcjonowania;

14) prowadzenie ewidencji i aktualizowanie dokumentoéw etatowych;

15) prowadzenie ewidencji kart i tabliczek tozsamosci jednostki zmilitaryzowanej;

16) organizowanie i prowadzenie szkolenia z pracownikami Instytutu przewidzianymi
do stuzby w jednostce zmilitaryzowanej;

17) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie problematyki
mobilizacyjnej jednostki zmilitaryzowaneyj;

18) udziat w realizacji zadan Statej Komisji Technicznej;

19) opracowywanie, we wspotdziataniu z kierownikami komorek organizacyjnych,
dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze;j;

3. Starsza Specjalistka/Starszy Specjalista jest uprawniony do:

1) prowadzenia uzgodnien z Terenowymi Organami Administracji Wojskowej
dotyczacych jednostki zmilitaryzowanej;

2) prowadzenia uzgodnien z Odziatem Zabezpieczenia DGW dotyczacych jednostki

zmilitaryzowanej.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CV zklauzulg poufnosci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

2. Kserokopie dyplomow, potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu w przypadku zatrudnienia).

3. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i uprawnieniach zwigzanych
z ww. stanowiskiem.

4. Kserokopie wszystkich §wiadectw pracy, §wiadectwa stuzby.



MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty mozna przesyta¢ poczta elektroniczng na adres: kadry@wichir.waw.pl lub

poczta tradycyjng na adres:

Wojskowy Instytut Chemii i Radiometrii, 00-910 Warszawa, ul. gen. A. Chrusciela
»Montera” 105 z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko Starsza Specjalistka/ Starszy

Specjalista, Sekcja Organizacyjno-Kadrowa”.
Termin przyjmowania dokumentow: do 18.02.2025 r. (liczy si¢ data wptywu dokumentow).

Instytut zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatkami/ kandydatami.



