Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 27131 z dnia 15 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 &
maja
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obiegu informacji niejawnych
w Kancelarii Tajnej w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych

Wroclaw Wojskowa Komenda Uzupelnien we Wroclawiu
ul. Gajowicka 118
50-984 Wrocltaw

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze;

- stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze budynku - brak wind i podjazdow;

- stanowisko objete jest obowiazkiem pelienia dyzuréw (1-2 razy w miesigcu) w dniach wydtuzonego
urzedowania (Srody) w godz. 10.00-18.00.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, wysylanie, rejestrowanie, doreczanie wykonawcom i archiwizowanie korespondencji
elektronicznej zgodnie z "Zasadami obiegu dokumentéw jawnych i niejawnych i klauzuli "zastrzezone" w
Wojskowej Komendzie Uzupetienh we Wroctawiu z wykorzystaniem systemu elektronicznego "ARCUS"
oraz Instrukcja Kancelaryjna.

¢ Obstugiwanie stanowiska operatora niejawnego systemu elektronicznego "ARCUS".

e Przyjmowanie, wysylanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz przekazywanie materiatéw niejawnych o
klauzuli "poufne" otrzymywanych, wysytanych oraz wytwarzanych na potrzeby wewnetrzne WKU, wedtug
zasad ustalonych w odpowiednich przepisach.

¢ Udostepnianie i wydawanie materialdw nigjawnych osobom do tego upowaznionym.

¢ Rozliczanie wykonawcow z powierzonych im dokumentéw niejawnych.

¢ Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych zgodnie z zasadami okreslonymi w odpowiednich przepisach.

e Gromadzenie dokumentéw zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
dekretacjami wykonawcow odpowiedzialnych za zalatwienie sprawy.

e Nadzor nad strona formalng wytwarzania dokumentéw niejawnych przez wykonawcéw oraz nad
postepowaniem z tymi dokumentami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

Szkolenie specjalistyczne dla pracownikéw kancelarii tajnej.

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "TAJNE".

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie o profilu administracyjnym
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na danym obszarze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kwestionariusz osobowy kandydata lub CV

e List motywacyjny

¢ Kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu specjalistycznym dla pracownikéw kancelarii tajne;.

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "TAJNE"

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

e 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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 maja 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojskowa Komenda Uzupelnien we Wroctawiu
ul. Gajowicka 118 (Kancelaria jawna - pok. nr 201, II pietro)
50-984 Wroclaw

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- wybrani kandydaci/kandydatki zostana poinformowani telefonicznie lub na podany adres e-mail o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub sprawdzianu wiedzy;

- rozmowa kwalifikacyjna lub sprawdzian wiedzy dotyczy¢ bedzie znajomosci przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej;

- wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku wynosi 2,327,31 zt (brutto) - mnoznik kwoty bazowej w korpusie



stuzby cywilnej 1,242, I kat. zaszeregowania

- dodatkowe informacje o stanowisku mozna uzyska¢ pod nr tel. 261-656-105;

- dodatkowe informacje o etapach naboru i zasadach zatrudniania mozna uzyskac¢ pod nr tel. 261-656-130;

- forma zatrudnienia - umowa o prace zgodnie z postanowieniami ustawy o stuzbie cywilnej;

- termin rozpoczecia pracy - niezwltocznie po zakoniczonym naborze;

- oferty kandydatéw/kandydatek(niezatrudnionych) mozna odebra¢ w ciagu 14 dni od zakoniczenia naboru;
-nieodebrane oferty pracy sa przechowywane i niszczone zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (kat.
Bc);

- wzory wymaganych oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego dla 0sdb ubiegajacych sie o zatrudnienie
mozna pobrac ze strony internetowej WKU we Wroclawiu;

- list motywacyjny i wymagane oswiadczenia oraz zgody musza zawiera¢ wtasnoreczny podpis
kandydata/kandydatki oraz by¢ opatrzone data,

- przewidywany termin sprawdzianu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej 11.06.2018 r.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



