Wojskowa Komenda Uzupetnien w Tarnowie

Ogtoszenie o naborze nr 39280 z dnia 07 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ®
grudnia
2018

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

kierownik referatu

do spraw: obstugi kancelarii
POIN

Tarnow ul. J. Dabrowskiego 11
33-100 Tarnéw

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

* budynek nie jest przystosowany dla oséb ze stopniem niepetnosprawnosci uniemozliwiajacym swobodne
przemieszczanie sie (bariery architektoniczne w postaci schodéw, brak windy, brak podjazdéw do budynkdéw),
brak pomieszczen sanitarnych przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych;

* stanowisko pracy na III pietrze;

* naturalne i sztuczne oswietlenie w pomieszczeniach.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz przekazywanie materialéw jawnych otrzymywanych,
wysytanych oraz wytwarzanych na potrzeby wewnetrzne WKU;

e Prowadzenie biblioteki wojskowej wydawnictw specjalistycznych oraz dokonywanie zmian i poprawek w
celu ich uaktualnienia;

e Doreczanie i odbieranie korespondencji z urzedu pocztowego oraz poczty specjalnej w celu dostarczenia jej
do instytucji;

¢ Rozliczanie wykonawcow z powierzonych im dokumentéw jawnych w celu wpiecia do teczek;

e Obstuga sieci MILNET -Z, ST ARCUS, w celu odbioru i wysylania dokumentéw;

¢ Kompletowanie dokumentéw zgodnie z JRWA oraz przygotowanie akta w celu ich archiwizacji;

¢ Obstuga kancelarii tajnej na czas zastepstwa nieobecnego Kierownika kancelarii tajne;j.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku obstugi kancelarii

¢ Znajomos¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz przepiséw wykonawczych do
ustawy;

¢ Znajomos$¢ ustawy o pracownikach stuzby cywilnej;



Znajomos¢ przepisow: ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz przepisow wykonawczych do ustaw, Instrukcji o zasadach pracy biurowej w RON (Decyzja
Nr 385/MON Ministra Obrony Narodowej z 17 grudnia 2013r.), Zarzadzenia 42/MON z dnia 19 grudnia
2013 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz. 2013r., poz. 368 z pdzn. zm.);
umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows;

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi pakietu Office (Microsoft Word, Microsoft Excel);

umiejetnos¢ organizowania sobie pracy;

komunikatywnos$¢, asertywnos¢, odpornosc na stres;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych(faks, skaner itp.)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ obstugi ST ARCUS;
doswiadczenie zawodowe w administracji wojskowej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (j. Dz. U. z 2018 r., poz. 412 z
poézZn. zm.))

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

Oswiadczenie o korzystaniu z pemi praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie obstugi kancelaryjnej.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 grudnia 2018 r.

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

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W TARNOWIE

ul. J. Dabrowskiego 11

33-100 TARNOW

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).
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: Wojskowy Komendant Uzupelnien w Tarnowie ppik Piotr
WARECKI tel. 261 138 660

e Kontakt do inspektora ochrony danych: mjr Stawomir SWITUSZAK tel. 261 138 680

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane beda przetwarzane na potrzeby rekrutacji w Wojskowej Komendzie
Uzupeien w Tarnowie.

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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

o 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. 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wojskowa Komenda Uzupemienn w Tarnowie jest polskim organem administracji publicznej i jezykiem
urzedowym jest jezyk polski, co stanowi art. 27 Konstytucji RP oraz art. 4 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999r.
o0 jezyku polskim (Dz. U. z 2018r., poz. 931 j.t.) w zwiazku z powyzszym dokumenty i oswiadczenia niezbedne
nalezy sktada¢ w wymaganym jezyku urzedowym oraz podpisane wlasnorecznie. Wymagane oswiadczenia nie
maja okreslonego wzoru, ale sa samodzielnie redagowane przez osobe sktadajaca aplikacje.

Komisja skontaktuje sie tylko z osobami, ktére po ocenie dokumentéw uzna za najbardziej odpowiednie do
pracy na ww. stanowisku i poinformuje o terminie I etapu naboru tj. przeprowadzeniu testu/sprawdzianu
wiedzy z zakresu wyszczegdlnionych aktow prawnych. Kandydaci, ktorzy uzyskaja najlepsze wyniki z testu
zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Dodatkowe informacje pod nr tel: 261-138-663.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



