Wojskowa Komenda Uzupetnien w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 15745 z dnia 25 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
pazdziernika
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej urzedu w zakresie materiatow jawnych
Pion ochrony informacji niejawnych Kancelaria jawna

Krakow

ul. Lucjana Rydla 19
30 - 901 KRAKOW

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu;

praca administracyjno-biurowa;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu;

uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow;
stanowisko pracy znajduje sie na trzecim pietrze budynku;

budynek wyposazony w dzwig osobowy;

budynek 4 pietrowy nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, wystepuja bariery
architektoniczne utrudniajace dostepnos¢ do pomieszczen biurowych oraz pomieszczen sanitarnych (toalety
nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych ruchowo, korytarze dzielone drzwiami ).

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, rejestrowanie, wysylanie, przechowywanie oraz przekazywanie materiatow otrzymywanych,
wysytanych oraz wytwarzanych przez WKU w Krakowie z wykorzystaniem tradycyjnego (papierowego) i
elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD) wedlug zasad ustalonych w ,Zarzadzeniu w sprawie
szczegolowego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna
komdrek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie informacji niejawnych, sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego”;
przyjmowanie, rejestrowanie, wysylanie, przechowywanie oraz przekazywanie materiatéw otrzymywanych,
wysytanych oraz wytwarzanych przez WKU w Krakowie z wykorzystaniem elektronicznego obiegu
dokumentéw (EOD) sieci MILNET-Z, SI ARCUS lub poczty elektronicznej;

terminowe przekazywanie korespondencji adresatom;

rozliczanie wykonawcow z powierzonych im materiatow;

kompletowanie dokumentéw zgodnie z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt” oraz przygotowanie akt do
archiwizacji;

udzielanie wykonawcom wskazdwek zwigzanych z wykonywaniem dokumentéw;

prowadzenie biezacej kontroli dokumentow;



e przygotowywanie kancelarii do zorganizowania kancelarii ¢wiczebnej;
e przygotowywanie kancelarii do ewakuacji zbioréw w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
wojny lub innego zagrozenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Znajomos$c¢: ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o ochronie informagji
niejawnych

e Znajomos$c¢ aktow wykonawczych do ustawy o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci
regulujacych funkcjonowanie kancelarii

e Znajomos¢ ,Instrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej”

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen wspomagajacych prace biurowe (skaner)

e Fatwo$¢ komunikacji

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”

¢ Odbycie szkolenia specjalistycznego dla kierownikow, zastepcow kierownikéw i kancelistow kancelarii
tajnych, tajnych miedzynarodowych (zagranicznych) oraz innych niz kancelaria tajna komérek
wewnetrznych lub organizacyjnych odpowiedzialnych za rejestrowanie, przechowywanie, obieg i
udostepnianie materiatéw niejawnych

o Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programéw komputerowych funkcjonujacych w urzedzie SI ARCUS,
ePUAP

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

* Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

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

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

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

¢ kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o posiadanym doswiadczeniu zawodowym

o kopie swiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe na stanowisku
podobnym do proponowanego w ogltoszeniu o naborze

¢ kopie swiadectw lub dyploméw ukonczonych kurséw i szkolen

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych kwalifikacji przydatnych na proponowanym
stanowisku pracy



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupemien

w Krakowie

Lucjana Rydla 19

30-901 Krakéw

z dopiskiem , Nabor na stanowisko referenta”

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%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe- adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oswiadczenia wymagane o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu powinny zawiera¢ date i czytelny podpis
kandydata.

Aplikacje nie zawierajace wymaganych dokumentéw i o§wiadczen oraz otrzymane po terminie (decyduje data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Po dokonaniu analizy ztozonych aplikacji osoby speiniajace wymagania formalne zostana zaproszone na test
lub rozmowe kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebrac¢ osobiscie w terminie 2 tygodni od publikacji wyniku naboru na wolne
stanowisko.

Dokumenty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

Zapraszamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert.

Wynagrodzenie przewidziane na stanowisku pracy:

Wynagrodzenie zasadnicze - 2 373,41 zt (brutto) + dodatek za wieloletnia prace

w stuzbie cywilnej, ktdry po 5 latach pracy wynosi 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 261 -137- 919.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



