Ministerstwo Obrony Narodowej w Warszawie
00-911 Warszawa Al. Niepodlegtosci 218

Ogtoszenie nr 116426 / 23.02.2023

Sekretarz

w Wydziale Organizacyjno-Kadrowym Departamentu Wojskowych Spraw Zagranicznych

#administracja publiczna #obstuga sekretarska #sprawy zagraniczne

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa

koniec naboru Al. Niepodlegtosci 100 [T okoto 5257,08 zt

218 2023 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e zapewnia wlasciwe warunki pracy dyrektora departamentu i jego zastepcédw, w tym: przyjmuje i realizuje potaczenia
telefoniczne, krajowe i zagraniczne, réwniez w jezyku angielskim; udziela pisemnych odpowiedzi na zaproszenia i
zapytania, przygotowuje wzory oraz projekty pism i listéw, réwniez w jezyku angielskim; planuje wykorzystanie srodkéw z
funduszu reprezentacyjnego i rozlicza wydatki z tego funduszu; monitoruje zaopatrzenie departamentu w prase -
zamawia i dystrybuuje czasopisma w departamencie;

¢ obstuguje korespondencje kierowang do dyrektora i jego zastepcéw, w tym: odbiera pisma kierowane do dyrektora
departamentu w niejawnym systemie teleinformatycznym, pobiera dokumenty niejawne z kancelarii, po dekretacji
dyrektora lub jego zastepcéw przekazuje dokumenty do wskazanych oséb w celu realizacji zleconych do wykonania
zadan, dekretuje poczte wchodzaca (z upowaznienia dyrektora departamentu) w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw, przedktada dyrektorowi do podpisu dokumenty i projekty pism oraz przekazuje komunikaty, polecenia i
ustalenia organizacyjne pracownikom cywilnym i zotnierzom zawodowym zatrudnionym i petnigcym stuzbe w
departamencie; monitoruje stan realizacji spraw w departamencie, z uwzglednieniem kryterium terminowosci;

e prowadzi kalendarz pracy dyrektora i jego zastepcédw, w tym: umawia, dokonuje zmian termindw lub odwotuje wczesniej
zaplanowane spotkania; przygotowuje pomieszczenia, w ktérych odbywaja sie spotkania (konferencje, odprawy, narady)
oraz materiaty i dokumenty dla uczestnikdw w celu zapewnienia wtasciwego i sprawnego przebiegu tych spotkan;

e prowadzi baze danych dotyczaca polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikédw Centrum Operacyjnego Ministra Obrony
Narodowej i pionu podsekretarza stanu oraz rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych przedstawicieli jednostek
organizacyjnych podlegtych podsekretarzowi stanu lub przez niego nadzorowanych;

e przyjmuje i rejestruje skargi i wnioski wptywajgce do dyrektora jak réwniez opracowuje roczne sprawozdanie ze sposobu
rozpatrywania skarg i wnioskow oraz stosowne zestawienia;

e prowadzi zbiér informacji dotyczacych innych urzedéw oraz podmiotéw krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych, w
tym numeréw telefonéw, fakséw i nazwisk oséb zajmujgcych w nich stanowiska kierownicze (m.in. aktualnych obsad




wyzszych stanowisk w panstwie oraz SZ RP, obsady placéwek dyplomatycznych i konsularnych);

e planuje i monitoruje wykorzystanie samochodu stuzbowego przydzielonego na potrzeby transportowe zotnierzy
zawodowych i pracownikéw departamentu;

e prowadzi ,Dziennik ewidencji wykonywanych dokumentéw".

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe - do 1 roku na stanowisku asystenckim lub zwigzanym z obstuga sekretariatu lub
korespondencji

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "tajne" lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu
uzyskania poswiadczenia bezpieczenhstwa o klauzuli "tajne"

e Znajomos$¢: ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego - w zakresie skarg i wnioskéw, ustawy o urzedzie Ministra
Obrony Narodowej, protokotu dyplomatycznego i zasad savoir vivre'u, struktury organizacyjnej MON

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1 (Sredniozaawansowany)

e Umiejetnosci: organizacji pracy wtasnej, wspotpracy z innymi, orientacji na klienta, komunikacji (w tym komunikacji
pisemnej), radzenia sobie ze stresem

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Bezzwrotna pomoc materialna w formie finansowej na warunkach okreslonych w Regulaminie zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych w MON

e Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13-tka), dodatek za wystuge lat (od 5% do 20%
wynagrodzenia), nagroda jubileuszowa

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,




w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca administracyjno-biurowa
e Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych
e Budynek z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich

e Wewnatrz budynku: winda towarowa,drzwi przeciwpozarowe, bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie na wézkach
inwalidzkich - konieczna asysta innego pracownika

e Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych - obstuga interesantéw i 0séb spoza urzedu zgtaszajacych sie do dyrektora
lub jego zastepcow

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o W przypadku kandydatéw, ktérzy nie przedstawig kopii certyfikatu jezykowego na wymaganym w ogtoszeniu
poziomie, zostanie przeprowadzony sprawdzian znajomosci jezyka angielskiego, pod warunkiem ztozenia pisemnego
oswiadczenia o znajomosci jezyka na poziomie wymaganym w ogfoszeniu, tj. B1.

® Pracownikowi moze by¢ nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny - na podstawie ustawy o obronie Ojczyzny.

o Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymaganh formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne". W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

e Procedura naboru do korpusu stuzby cywilnej w MON nie dopuszcza mozliwosci uzupetnienia aplikacji.
o Niezbednym elementem ofert kandydatéw jest adres e-mail.
® Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

o Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentéw
o test wiedzy i test kompetencji (ocena wiedzy merytorycznej i umiejetnosci wymaganych jako niezbedne)
o test znajomosci jezyka angielskiego

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych do 1 roku doswiadczenia zawodowego na stanowisku asystenckim lub zwigzanym z
obstuga sekretariatu lub korespondencji (np. w celu potwierdzenia dtugosci doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci:
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu; w celu potwierdzenia rodzaju do$wiadczenia zawodowego w
szczegdlnosci: opisy stanowisk pracy, zakresy obowigzkéw itp.)

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajaca do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "tajne"
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2019 r. poz. 742 z pdzn. zm.)

e Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1 (okreslonego w zatgczniku nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie
cywilnej) lub, w przypadku braku ww. kopii dokumentu, ztozenie pisemnego o$wiadczenia o0 znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie B1 - Sredniozaawansowanym

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 10 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 116426" na adres: Ministerstwo Obrony
Narodowej

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Niepodlegtosci 218

00-911 Warszawa

Dokumenty mozna sktadac osobiscie - Punkt podawczy MON, Al. Niepodlegtosci 218 - wejscie od ul. Filtrowej
(pn.-pt., w godz. 8.15-16.15). Na kopercie nalezy zamiesci¢ nr oferty z BIP KPRM

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261-840-034, 261-842-015

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.03.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Ministerstwo Obrony Narodowej z
siedziba w Warszawie przy Al. Niepodlegtosci 218.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowa¢ sie z administratorem danych na ww. adres.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komisja ds. naboru (aplikacje kandydatéw) oraz BIP KPRM, BIP MON, miejsce ogdlnie




dostepne w urzedzie (w zakresie publikacji wyniku naboru).
e 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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.
e 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.

e

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Wz6r oswiadczeh MON



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczemon(964).pdf

