Wojewddzki Sztab Wojskowy w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24992 z dnia 05 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
kwietnia
2018

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego w Warszawie poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obsugi kancelaryjnej w kancelarii jawnej
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Warszawa Wojewodzki Sztab Wojskowy
w Warszawie
ul. Winnicka 1
02 - 095 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie urzedu;

- stanowisko wyposazone w monitor ekranowy;

- praca przy oswietleniu mieszanym;

- brak wind, podjazdéw i odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, rejestrownie i przekazywanie dokumentéw jawnych w celu zapewnienia prawidlowego
obiegu dokumentéw w Wojewddzkim Sztabie Wojskowym w Warszawie;

egzekwowanie od wykonawcow prawidlowego wykonywania dokumentéw;

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw SI ARCUS oraz Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP);

kompletowanie dokumentéw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

przygotowanie akt do archiwizacji i przekazanie do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan.

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

e znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych;

¢ obstuga urzadzen biurowych;

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera;

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub o$wiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego;

o komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura osobista w obstudze interesantéw.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku w administracji publiczne;j.

¢ znajomos¢ przepisow i zasad pracy kancelaryjnej;

¢ umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

e znajomos¢ przepisow okreslajacych zasady i tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i inna
dokumentacja w resorcie obrony narodowej.

o kurs dla kierownikow kancelarii jawnej i tajnej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego;

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ -w przypadku kandydatek/kandydatéw
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie wgronie
najlepszych kandydatek/kandydatow;

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 kwietnia 2018 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Sztab Wojskowy w Warszawie
ul. Winnicka 1
02 - 095 Warszawa
z dopiskiem na kopercie "oferta 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%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

- proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 2600 zk;

- pracownik bedzie zobowigzany do przyjecia pracowniczego przydzialu mobilizacyjnego;

- oferty przestane lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu);
- kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej;

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 261 824 795.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



