Wojewodzki Sztab Wojskowy w Krakowie
30-901 Krakdéw Ul. Lucjana RYDLA 19

Ogtoszenie nr 90687 / 12.01.2022

Referent

w Kancelarii Tajnej

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Krakéow

26 stycznia okoto 3420,60 zt

koniec naboru Ul. Lucjana RYDLA

19

2022 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obowigzki stuzbowe beda wykonywane w punkcie ewidencji materiatéw jawnych

Przyjmowanie, rejestrowanie i odpowiednie kierowanie korespondencji wchodzacej i wychodzacej poprzez System
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw Si ARCUS

Ewidencjonowanie i przygotowywanie korespondencji do wysyiki

Wydawanie i przyjmowanie od wykonawcéw za pokwitowaniem wszelkich dokumentéw, pism, teczek przedmiotowych,
wydawnictw, informatycznych nosnikéw danych (IND) i urzadzen ewidencyjnych

Niezwtoczne powiadamianie kierownika kancelarii o stwierdzonych uchybieniach w zakresie zgodnos$ci ewidencyjne;j
dokumentéw wptywajacych oraz prawidtowosci technicznego wykonywania dokumentdw przeznaczonych do wysyiki

Obstuga kancelaryjna dokumentéw na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej ( e-PUAP) z
wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej (ESP)

Praca z wykorzystaniem systemoéw i sieci teleinformatycznych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Mozliwo$¢ nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego
Znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych, o narodowym zasobie archiwalnym i aktéw




wykonawczych
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, ze szczegdlnym uwzglednieniem poczty elektronicznej
e Czytelny charakter pisma,
o Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen wspomagajacych prace biurowe
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelarii w urzedach administracji publiczne;j

e Znajomos¢ wewnetrznych przepiséw MON regulujgcych dziatalno$¢ kancelarii tajnych, gospodarke pieczeciami,
dziatalnos¢ archiwistyczng oraz system pracy biurowe;.

e Szkolenie specjalistyczne dla archiwistéw

e Szkolenie specjalistyczne dla kierownikéw kancelarii tajnej i kancelarii tajnej miedzynarodowej, zastepcéw kierownikdw i
0s6b zajmujacych inne stanowiska stuzbowe w kancelariach tajnych i kancelariach tajnych miedzynarodowych oraz
innych niz kancelaria tajna komérkach organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych

e Poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji oznaczonych klauzula TAJNE lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego

Co oferujemy

- regularnie wyptacane wynagrodzenie
- dodatek stazowy
- wsparcie na etapie wdrozenia do pracy

- miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnos¢

o Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych w podstawowym wymiarze
Czasu pracy;

- brak warunkéw szkodliwych i ucigzliwych;

- narzedzia pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe;




- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

- pomieszczenia higieniczno- sanitarne w budynku nie sa przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych, drzwi
odpowiedniej szerokosci;

- budynek nie posiada podjazdéw dla 0osdb niepetnosprawnych;

- budynek wyposazony w winde osobowg;

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru - testu
sprawdzajgcego wiedze. O terminie testu kandydaci beda poinformowani telefonicznie lub e- mailem. Oferty
odrzucone ( nieodebrane) zostang komisyjnie zniszczone. Do sktadnia dokumentéw zachecamy osoby
niepetnosprawne, ktére spetnija wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze : 3420,60+ dodatek stazowy

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego lub Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego

kopia dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia specjalistycznego dla archiwistéw

kopia dokumentu potwierdzajgcego ukohnczenie szkolenia specjalistycznego dla kierownikdw kancelarii tajnej i kancelarii
tajnej miedzynarodowej, zastepcow kierownikéw i 0séb zajmujacych inne stanowiska stuzbowe w kancelariach tajnych i




kancelariach tajnych miedzynarodowych oraz innych niz kancelaria tajna komérkach organizacyjnych odpowiedzialnych
za przetwarzanie materiatéw niejawnych

Aplikuj do: 26 stycznia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewodzki Sztab Wojskowy w Krakowie
Ul. Lucjana Rydla 19
30-901 Krakow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261134861; 261134395

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.01.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Sztab Wojskowy w Krakowie ( z siedziba w Krakowie ul. Lucjana
Rydla 19)
Kontakt do inspektora ochrony danych: 261137429
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom i beda przetwarzane
wytgcznie przez Administratora
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. 0

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 wynikajagcym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e

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

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




