Wojewddzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 4291 z dnia 07 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 0
pazdziernika
2016

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik sekcji

do spraw: obstugi kancelaryjnej (kierownik kancelarii)
Pion Ochrony Informacji Niejawnych- Wojewddzki Sztab Wojskowy.

Wroclaw Wojewodzki Sztab Wojskowy we Wroclawiu
ul. Obornicka 130
50-984 Wroclaw

WARUNKI PRACY

narzedzia i materialy pracy - komputer,
praca na 2 pietrze - brak windy.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, rejestrowanie oraz przechowywanie materiatéw jawnych;

Obstuga kancelarii elektronicznej;

e Organizowanie i prowadzenie biblioteki czasopism;

Nadzor nad wykonywaniem dokumentow jawnych i postepowaniem z tymi dokumentami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

e Znajomo$¢ Zarzadzenia nr 9/MON z dnia 17 marca 2016 r. w sprawie postepowania z materialami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Obrony
Narodowej lub przez niego nadzorowanych;

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

¢ Wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja
e Znajomosc elektronicznych systemow obiegu dokumentow;
¢ Umiejetnos¢ obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Pafistwowej e- PUAP;



e Znajomos¢ ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych;
¢ Znajomos$c¢ "Instrukcji o zasadach pracy biurowej w RON"
e Rzetelnos¢, systematycznos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 paZzdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu

ul. Obornicka 130

50-984 Wroclaw

INNE INFORMAC]E:

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

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.

W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru ztoZzonych dokumentdw, po
tym terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne, zostang poinformowani (telefonicznie lub e-mailem) o
terminie dalszego etapu naboru. Oferty ztozone lub wystane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data
stempla pocztowego). W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu) oraz numer ogtoszenia.

Proponowane wynagrodzenie brutto wznosi: 2.814,51 zt.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 261 656 020 (sprawy dotyczace zadan na stanowisku)
lub 261 656 052 (sprawy organizacyjne i formalne).

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym 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 cywilnej.



