
Wojskowa Komenda Uzupełnień Warszawa-Ochota

Ogłoszenie o naborze nr 63987 z dnia 10 czerwca 2020 r.

OFERTY DO

23
czerwca
2020

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

referent
w Kancelarii Jawnej

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Warszawa

ADRES URZĘDU:

Wojskowa Komenda Uzupełnień
Warszawa - Ochota
ul. Sękocińska 8;
02-313 Warszawa

 

WARUNKI PRACY
Reprezentacja urzędu, kontakt z interesantem, praca sztabowo-biurowa, przestrzeganie przepisów o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych, Praca przy monitorze komputerowym powyżej 4 godz.
dziennie, stanowisko pracy usytuowane na III piętrze budynku - brak wind i podjazdów,

ZAKRES ZADAŃ
przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i nadzór nad obiegiem dokumentów;
udostępnianie i wydawanie materiałów wykonawcom;
rozliczanie wykonawców z powierzonych im dokumentów;
udzielanie wykonawcom wskazówek dotyczących zasad wykonywania i prawidłowego oznaczania
dokumentów jawnych i niejawnych oraz sposobach wykonywania czynności ewidencyjnych;
kompletowanie dokumentów do właściwych teczek tematycznych;
prowadzenie ewidencji i dystrybucja wydawnictw;
kontrola bieżąca wykonawców w zakresie ewidencjonowania i przechowywania dokumentów;

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
znajomość przepisów ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r., o ochronie informacji niejawnych (
Dz.U.2019.742.t.j.)
Znajomość zarządzenia nr 58/MON MInistra Obrony Narodowej z dnia 11 grudnia 2017 r. ( Dz.Urz. Min.
Obr. Nar. z 2019., poz. 137 t.j)
umiejętność sprawnej organizacji pracy własnej;
umiejętność pracy w programie Word i Excel;
poświadczenie bezpieczeństwa o klauzuli "POUFNE" ( lub wyrażenie zgody na przeprowadzanie
postepowania sprawdzającego);
obywatelstwo polskie
korzystanie z pełni praw publicznych



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe
doświadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesięcy doświadczenie zawodowe na stanowiskach związanych z
ochroną informacji niejawnych w administracji publicznej, terenowych organach administracji wojskowej
lub w jednostach wojskowych ;
zaświadczenie stwierdzające odbycie "szkolenia specjalistycznego dla kierowników kancelarii tajnej i
kancelarii tajnej międzynarodowej, zastępców kierowników i osób zajmujących inne stanowiska służbowe w
kancelariach tajnych międzynarodowych oraz innych niż kancelaria tajna komórkach organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiałów niejawnych
zaświadczenie stwierdzające odbycie specjalistycznego szkolenia w zakresie ochorny informacji niejawnych
w systemach i sieciach teleinformatycznych dla inspektorów bezpieczeństwa teleinformatycznego wydane
przez SKW lub ABW
znajomość obsługi SI ARCUS

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Posiadanie poświadczenia bezpieczeństwa o klauzuli POUFNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postępowania sprawdzającego w celu uzyskania takiego poświadczenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 23 czerwca 2020 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojskowa Komenda Uzupełnień
Warszawa - Ochota
ul. Sękocińska 8; 02-313 Warszawa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupełnień ppłk Piotr MARCHEL
Wojskowa Komenda Uzupełnień Warszawa - OCHOTA, Sękocińska 8, 02 -313 Warszawa,
wku.warszawa.ochota.@ron.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan. Zbigniew WRONKA, Wojskowa Komenda Uzupełnień
Warszawa - Ochota, Sękocińska 8, 02 -313 Warszawa, wku.warszawa.ochota@ron.mil.pl.
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentów po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentów po przeprowadzeniu naboru
Okres przechowywania danych:
czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej (z uwzględnieniem 3
miesięcy, w których dyrektor generalny urzędu ma możliwość wyboru kolejnego wyłonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego samego stanowiska), a następnie przez
czas wynikający z przepisów o archiwizacji
Uprawnienia:

prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;1.
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;2.
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;3.
prawo do usunięcia danych osobowych;4.
- żądanie realizacji tych praw należy przesłać w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyżej;
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych5.
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;1.
art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej oraz ustawa z2.
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.3.

Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o służbie
cywilnej (m.in. imię, nazwisko, dane kontaktowe, wykształcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w służbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbędne, aby uczestniczyć w
procesie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreślonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrażenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodę tak
wyrażoną można odwołać w dowolnym czasie.

Jeżeli podane dane będą obejmowały szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna będzie wyraźna zgoda na ich przetwarzanie, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą
też profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie będą rozpatrywane.
Oferty złożone drogą elektroniczną nie będą rozpatrywane.
Oferty odrzucone oraz dostarczone po terminie zostaną zniszczone.
Tylko zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej
do 24.06.2020 r.
Obowiązuje data wpłynięcia do Wojskowej Komendy Uzupełnień Warszawa - Ochota.



Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 261-824–373
Umowa na czas określony od 01.07.2020 r.

WZORY OŚWIADCZEŃ

Oświadczenie w związku z ubieganiem się o stanowisko niebędące wyższym stanowiskiem w
służbie cywilnej

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.

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

