Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 58672 z dnia 13 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 &
grudnia
2019

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kierowania kancelaria jawna
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Gorzow Wielkopolski ul. Wyspianskiego 10

66-400 Gorzow Wielkopolski

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno - biurowa wykonywana w pozycji siedzadzej przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie z o$wietleniem naturalnym i sztucznym.
Budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak wind i podjazdéw.
Brak czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.
Uzytkowanie sprzetu: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw.
Stanowisko samodzielne bezposrednio podporzadkowane Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzi ewidencje dokumentéw i korespondencji jawnej w celu jej przechowywania i archiwizowania w
teczkach przedmiotowych zgodnie z wykazem rzeczowym lub zniszczenia.

Przygotowuje poczte do wystania oraz odbiera i selekcjonuje poczte wchodzaca w celu zapewnienia obiegu
dokumentdéw i pism zgodnie z procedurami biurowymi.

Nadzoruje i udziela informacji wykonawcom w zakresie wykonania ewidencjonowania, opisu dokumentdéw i
pism w celu zapewnienia procedur pracy biurowe;j.

Rozlicza wydatki pocztowe w celu zapewnienia racjonalnosci i kontroli stopnia wydatkow na te cele.
Prowadzi biblioteke wydawnictw w celu ich udostepniania do stuzbowego wykorzystania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze prowadzenia ewidencji dokumentow i pism lub
powyzej 4 lat w administracji.

Przeszkolenie pracownikéw kancelarii tajnej.

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
poufne lub ztozenie oswiadczenia o poddaniu sie postepowaniu sprawdzajacemu zgodnie z Ustawa o
ochronie informacji niejawnych.

Znajomos¢ przepisow kancelaryjnych.



¢ Znajomos$¢ techniczno - formalnej formy opracowania dokumentéw jawnych oraz prowadzenia ich
ewidencji.

Umiejetno$¢ pracy na komputerze.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Komunikatywnos$¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie pracownikow kancelarii tajnej.

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
poufne lub o$swiadczenie o poddaniu sie postepowaniu sprawdzajacemu.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 grudnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetienn w Gorzowie Wielkopolskim

ul. Wyspianskiego 10

66-400 Gorzow Wielkopolski

z dopiskiem "oferta pracy w stuzbie cywilnej, nr ogtoszenia.......

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupelien w Gorzowie Wielkopolskim, ul.
Wyspianskiego 10, 66-400 Gorzéw Wielkopolski, e-mail: wkugorzow@ron.mil.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: p. Urszula HYNEK ul. Wyspianskiego 10, 66-400 Gorzéw
Wielkopolski, tel.: 261-676-702, adres email: u.hynek@ron.mil.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowy Komendant Uzupetnieh w Gorzowie Wielkopolskim, ul.



Wyspianskiego 10, 66-400 Gorzow Wielkopolski, tel.: 261 676 727
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

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%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261 676 702.

Przewidywany termin zatrudnienia: 29 styczen 2020 r.

Zatrudnienie wybranego kandydata nastapi na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

Oferty otrzymane lub uzupeiane po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku zlozenia przez kandydata/kandydatke oswiadczen o innej tresci niz wskazane

w ogloszeniu, oferta zostanie uznana jako niespemiajaca wymogéw formalnych.

Wszystkie wymagane oswiadczenia musza zawiera¢ date oraz wlasnoreczny i czytelny podpis.

Etapy naboru:

1 etap - selekcja ofert pod katem speliania wymagan formalnych (preselekcja);

2 etap - sprawdzian wymaganej wiedzy i umiejetnosci;

3 etap - rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzeniem umiejetnosci obstugi komputera.

Osoby spelniajace wymagania formalne zostana poinformowane o terminie testu telefonicznie. Brak
powiadomienia jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem sie kandydatki/ta do dalszych etapow.
Dokumentéw nie odsytamy, oferty kandydatow niewytonionych w trakcie naboru mozliwe sa do odebrania w
ciagu 1 miesiaca od dnia opublikowania wyniku naboru. Dokumenty nie odebrane zostana komisyjnie



zniszczone.

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.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

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.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

