Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Minsku Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 54708 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 0
pazdziernika
2019

Wojskowy Komendant Uzupehien w Minsku Mazowieckim poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy referent

do spraw: Kancelarii Jawnej
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Minsk Mazowiecki Wojskowa Komenda Uzupelnien w Minsku Mazowieckim
ul. Piekna 3

Wojskowa Komenda Uzupelnien w Minsku 05-300 Minsk Mazowiecki

Mazowieckim

ul. Piekna 3

05-300 Minsk Mazowiecki

WARUNKI PRACY
- praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej;
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie;
- obstuga klientéw urzedu;
- podréze stuzbowe;
- czas pracy zgodny z ustawa o stuzbie cywilnej;
- budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
- budynek nie przystosowany dla oséb niepelnosprawnych: brak windy i podjazdéw.

ZAKRES ZADAN

¢ Stanowisko majace na celu zabezpieczenia dokumentéw jawnych i biblioteki oraz prowadzenia ich
ewidencji i przechowywania;
e Zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjnej komérek wewnetrznych WKU;

¢ Nazdor nad obiegiem zewnetrznym i wewnetrznym dokumentéw WKU oraz strona formalna wytwarzanych

dokumentow przez caty stan osobowy;

¢ Rejestrowanie, przechowywanie, ewidencja dokumentéw jawnych oraz elektronicznych no$nikéw
informacji;

e Prowadzenie dziennikéw korespondencji oraz innych urzadzen ewidencyjnych w zakresie dokumentéw
kancelaryjnych;

e Terminowe rozliczanie wykonawcow z dokumentéw jawnych i kompletowanie ich teczkach
przedmiotowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

¢ Obstuga urzadzenia tele-fax i poczty elektronicznej;

e Przestrzeganie zalecen zawartych w "Instrukcji o zasadach pracy biurowej w resorcie obrony narodowej";

¢ Doreczanie Komendantowi nowo wplywajacych aktéw normatywnych, instrukcji i wydawnictw jawnych



oraz ich przechowywanie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie Znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony, przepiséw prawnych
dotyczacych spraw ochrony informacji niejawnych.

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 miesiecy Doswiadczenie w administracji lub pracy biurowe;j.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 miesiecy Obstuga kancelarii jawnej, obstuga sekretariatu lub
punktu ewidencyjnego,

Znajomos¢ programu informatycznego w zakresie prowadzenia ewidencji.

Poswiadczenie bezpieczenstwa z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli "tajne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 pazdziernika 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupetnien w Minsku Mazowieckim

ul. Piekna 3

05-300 Minsk Mazowiecki

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 oso6b 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: Wojskowa Komenda Uzupeinien w Minsku Mazowieckim ul.
Piekna 3 05-300 Minsk Mazowiecki tel: 261 - 353 - 440



¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojskowy Komendant Uzupetien w Minsku Mazowieckim tel: 261
- 353 - 440
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowy Komendant Uzupetnien w Minsku Mazowieckim
¢ 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).
e 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, 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.

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 odwota¢ 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¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ 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 oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wiecej informacji pod nr tel. 261 353 072

Osoby spehiajace wymagania formalne powiadomione zostana o kolejnym etapie naboru telefonicznie.
Etapy:
1. test wiedzy

2. rozmowa kwalifikacyjna

Umowa w celu zastepstwa nieobecnego pracownika



WZORY OSWIADCZEN

¢ 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 pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

Zastepstwo

e 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.


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

