Wojewddzki Sztab Wojskowy w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 63009 z dnia 29 kwietnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
maja
2020

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

referent

do spraw: obstugi kancelarii jawnej
w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych

Warszawa ul. Winnicka 1
02-095 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- w budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy,

- obstuga klientéw zewnetrznych,

- utrudniony dostep na wyzsze kondygnacje budynku dla oséb niepelnosprawnych na wézkach (brak windy),
- obstuga klientéw zewnetrznych,

- dyspozycyjnos¢ (np. podczas ¢wiczen wojskowych),

- komunikatywnos$¢ oraz wysoka kultura osobista w obstudze interesantow,

- dobra znajomos$¢ pakietu MS Office,

- praca w zespole.

ZAKRES ZADAN

¢ kontrola wykonywania dokumentéw jawnych przez wykonawcédw zgodnie z przepisami

e przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentéw jawnych otrzymywanych,
wysytanych oraz wytworzonych na potrzeby WSzW

e prowadzenie ewidencji wydawnictw jawnych oraz innych materialéw i przedmiotéw jawnych

o wykonywanie zadan operatora elektronicznej skrzynki podawczej E-PUAP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

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

o Poswiadczenie bezpieczefistwa o klauzuli "POUFNE" - wydane przez SKW lub ABW

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych

e Znajomos¢ zarzadzenia nr 58/MON Ministra Obrony Narodowej w sprawie szczegdlnego sposobu
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych niz kancelaria tajna komérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie informacji niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informac;ji



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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan
Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "TAJNE" - wydane przez SKW lub ABW
Przeszkolenie specjalistyczne dla kierownika kancelarii tajnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e 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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie poswiadczenia
bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE"

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie poswiadczenia
bezpieczenstwa o klauzuli "TAJNE"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 maja 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewddzki Sztab Wojskowy w Warszawie
ul. Winnicka 1
02-095 Warszawa
z dopiskiem na kopercie "oferta na stanowisko Kierownika Kancelarii Jawnej"

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: Szef Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Warszawie adres: ul.
Winnicka 1, 02-095 Warszawa nr tel. (22)822-08-89, 261-826-008, 261-826-789 adres e-mail:



wszwwarszawa.sekretariat@ron.mil.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: wszwwarszawa.iodo@ron.mil.pl, nr tel.: 261-825-062, listownie:
Wojewodzki Sztab Wojskowy w Warszawie, ul. Winnicka 1, 02-095 Warszawa z dopiskiem "inspektor
ochrony danych".
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Sztab Wojskowy w Warszawie
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 wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ 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, wyksztalcenie, 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- w zwiazku z wejsciem w zycie od 11.08.2020 r. rozporzadzenia MON z dnia 31 stycznia 2020 r.
zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie wojewodzkich sztabéw wojskowych i wojskowych komend uzupetnien
(Dz.U. 2020 poz. 208), moze zaistnie¢ koniecznos¢ zmiany stanowiska;

- wynagrodzenie: proponowany mnoznik kwoty bazowej - 1,672;

- oferty przestane lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wpltywu);

- oferty w ktérych CV i list motywacyjny nie zostana (na kazdej stronie) podpisane, bedzie traktowane tozsamo
z brakiem zlozenia dokumentu;

- kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej;



- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;
- szczegotowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 261-824-795.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku 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 majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

