Wojewddzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 66852 z dnia 06 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
sierpnia
2020

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego we Wroctawiu poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

referent

do spraw: obiegu dokumentéw jawnych
w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych

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

WARUNKI PRACY

W urzedzie nie wystepuja warunki pracy szkodliwe ani niebezpieczne.

Narzedzia i materialy: stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy, urzadzenia biurowe.
Bariery architektoniczne: brak windy.

Stanowisko pracy znajduje sie na II pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ Znajomos¢ obowiazujacych przepiséw, instrukcji i zarzadzen regulujacych prace na zajmowanym
stanowisku stuzbowym oraz sledzenie zmian i wdrazanie ich do biezacej dziatalnosci.

e Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz przekazywanie materialéw jawnych otrzymywanych,
wysytanych oraz wytwarzanych na potrzeby wewnetrzne WSzW z wykorzystaniem elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw SI ARCUS.

¢ Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publiczej (e-
PUAP).

e Kompletowanie dokumentéw jawnych zgodnie z obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
(JRWA) oraz przygotowywaniem akt do archiwizacji.

e Nadzér nad strona formalng wytwarzanych dokumentéw jawnych przez wykonawcéw oraz nad
postepowaniem z tymi dokumentami.

¢ Organizowanie i prowadzenie biblioteki jawnych wojskowych wydawnictw specjalistycznych oraz
wojskowych wydawnictw wewnetrznych.

e Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych kancelarii jawne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy



Obstuga urzadzen biurowych oraz pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Szkolenie specjalistyczne dla kierownikow kancelarii

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

poswiadczenie bezpieczenistwa o klauzuli "POUFNE"

znajomo$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego (jt. DZ.U. 2020, poz. 256)

znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (j.t.Dz. U. 2020, poz. 265)

znajomo$¢ ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (j.t. Dz. U. 2019, poz. 742)
oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzen.

Decyzja nr 345/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 27 sierpnia 2015 r. ws. sprawowania nadzoru nad
ochrong informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej
lub przez niego nadzorowanych oraz w komorkach organizacyjnych Ministerstwa Obrony Narodowej (Dz.
Urz. MON z 2015, poz. 252 z p6zn. zm.).

Decyzja nr 385/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 17 grudnia 2013 r. ws. wprowadzenia do uzytku
"Instrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej" (Dz.Urz. MON z 2013, poz. 338 z
pézn. zm.).

Zarzadzenie nr 58/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 11 grudnia 2017 r. ws. szczego6lnego sposobu
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna komdrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie informacji niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania infomacji
niejawnych (Dz. Urz. MON z 2017, poz. 226 z p6zn. zm.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 sierpnia 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Sztab Wojskowy we Wroctawiu

ul. Obornicka 130

50-984 Wroclaw

(osobiscie lub za posrednictwem Poczty Polskiej)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L. 119 z 4 maja 2016r., s.1) - dalej: RODO,
udzielam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych:*

¢ wizerunkowych (fotografia),
c teleadresowych (numer telefnu, adres i e-mail)
na potrzeby naboru na stanowisko ..............cccceeuneee.

* zaznaczy¢ wybrane

miejscowos¢, data (dd-mm-rrrr)

czytelny podpis

KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dzialajac na podstawie art. 13 ust.1 i 2 RODO informuje, ze:

Administratorem danych osobowych jest Szef Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego we Wroclawiu z siedziba:
ul. Obornicka 130, 50-984 Wroctaw,

tel.: 261 656 000, adres e-mail: wszwwroc001@ron.mil.pl

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez poczte
elektroniczna na adres: wszwwroc001@ron.mil.pl, lub na adres: Wojewodzki Sztab Wojskowy we Wroclawiu, ul.
Obornicka 130, 50-984 Wroctaw, z dopiskiem: "Inspektor Ochrony Danych".

Przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wskazane
stanowisko pracy. Podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowi:

- art. 6 ust.1 lit. a RODO - udzielona zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymagane przepisami
prawa,

- art. 6 ust. 1 lit.c RODO - wypeienie obowiazku wynikajacego z art. 221 par. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy (jt. Dz.U. 2019, poz. 1040 ze zm.) oraz art. 31 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie
cywilnej (jt. Dz.U. z 2020r., poz.265).

Dane moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie administratora, a takze
innym podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Dane nie bada przekazywane do panstwa trzeciego ani do oraganizacji miedzynarodowe;j.

Dane beda przetwarzane wytacznie do celéw, dla ktérych zostana zebrane i przechowywane przez okres
nieprzekraczajacy 3 miesiecy od zakonczenia naboru na wskazane stanowisko pracy a nastepnie, jezeli nie
zostang odebrane, beda komisyjnie zniszczone.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo:
- dostepu do nich,

- zadania ich sprostowania i uzupetienia,



- ograniczenia ich przetwarzania w przypadkach wymienionych w RODO,
- usuniecia i sprzeciwu wobec przetwarzania danych uzyskanych na podstawie jej zgody.

Dane osobowe przetwarzane na podstawie przepiséw prawa nie podlegaja zadaniu usuniecia i przeniesienia ani
sprzeciwowi wobec ich przetwarzania.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie danych przetwarzanych na podstawie przepisow prawa stanowi warunek konieczny udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie danych przetwarzanych na podstawie zgody nie jest obowiazkowe i nie rodzi zadnych skutkow.

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, przynalezno$¢ 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 ztozonych dokumentdw, po
tym terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci, ktérzy speinia wymagania formalne, zostana poinformowani (telefonicznie lub e-mailem) o
terminie dalszego etapu naboru. Oferty zlozone lub wystane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data
wplywu do urzedu). W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe (adres do korespondencji, adres e-mailowy,
numer telefonu) oraz numer ogtoszenia.

Proponowany mnoznik wynagrodzenia: 1,63 (kwota bazowa na rok 2020 - 2031, 96 z}).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 261 656 052 lub 261 656 054.

Pracownik wybrany w toku naboru nieposiadajacy poswiadczenia bezpieczenstwa podlega postepowaniu
sprawdzajacemu.

CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem, a wymagane oswiadczenia podpisem
oraz data.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



