Wojewddzki Sztab Wojskowy w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 34436 z dnia 20 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ®
wrzesnia
2018

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Kancelaria Jawna

Krakow Wojewodzki Sztab Wojskowy w Krakowie
ul. Lucjana Rydla 19
30-901 Krakow

WARUNKI PRACY

* brak warunkéw szkodliwych i uciazliwych,

* narzedzia pracy - komputer, inne urzadzenia biurowe,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

» pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sa przystosowana dla oséb niepetnosprawnych, drzwi
odpowiedniej szerokosci,

* budynek nie posiada podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych,

* budynek wyposazony w winde osobowa.

ZAKRES ZADAN

e wspoluczestnictwo w przyjmowaniu i przesytaniu dokumentéw,

e wspoluczestnictwo w udostepnianiu i wydawaniu dokumentéow,

e wspotuczestnictwo w rozliczaniu wykonawcow z powierzonych im dokumentow,

e wspoluczestnictwo w archiwizacji dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢ obstuga stacji wydzielonej jako kancelaria elektroniczna oraz obstuga ePUAP,

e prowadzenie ewidencji bibliotecznej oraz obstuga interesantéw korzystajacych z biblioteki,
¢ pelnienie obowiazkéw kierownika kancelarii w czasie jego nieobecnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem poczty elektronicznej oraz urzadzen
wspomagajacych prace biurowe

¢ czytelny charakter pisma

e znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, aktéw wykonawczych w szczegdlnosci regulujacych funkcjonowanie kancelarii



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania

sprawdzajgcego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych,

¢ szkolenie specjalistyczne personelu kancelaryjnego,

znajomos¢ przepiséw wewnetrznych MON regulujacych dzialalnos$¢ kancelarii, gospodarke pieczeciami,
dziatalnos¢ archiwistyczna oraz system pracy biurowej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 wrze$nia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Krakowie

ul. Lucjana Rydla 19

30-901 Krakow

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Szef Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Krakowie, z siedziba

przy ul. Lucjana Rydla 19, 30-901 Krakoéw.
Z Inspektorem ochrony danych w Wojewo6dzkim Sztabie Wojskowym w Krakowie mozna sie
skontaktowac telefonicznie (261 134 336) lub listownie na podany powyzej adres administratora
danych, umieszczajac dopisek , Do Inspektora ochrony danych”.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Informacje o odbiorcach danych: lista kandydatéw (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania) spekniajacych

wymagania formalno - prawne opublikowane zostana na stronie BIP Wojewddzkiego Sztabu
Wojskowego w Krakowie i wywieszone na tablicy ogloszen Sztabu, a lista oséb, ktére wygraja nabor



takze dodatkowo w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
¢ 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 koniecznos$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska).
e Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej,

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b-c RODO.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Oferty otrzymane lub uzupeiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru - testu
sprawdzajacego wiedze. O terminie testu kandydaci beda poinformowani telefonicznie lub e-mailem.
W terminie trzech miesiecy od dnia publikacji wynikéw naboru istnieje mozliwos$¢ osobistego odbioru
ztozonych dokumentow.

Oferty nieuwzglednione, ktore nie zostaty odebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2600,00 zt brutto + dodatek stazowy.

Dodatkowe informacje: tel. 12 261134861, 12 261134395, 12 261137460.

LEGENDA

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.



