Wojewddzki Sztab Wojskowy w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 43424 z dnia 25 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 (&)
marca
2019

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

sekretarz

Kierownictwo

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 klientdéw zewnetrznych

ZAKRES ZADAN

¢ ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej kierowanej do Szefa WSzW w Warszawie
zgodnie z instrukcja kancelaryjna

e prowadzenie terminarza spraw, spotkan, odpraw, przekazywanie informacji o terminach zatatwienia spraw
w jednostce

e przygotowywanie i obstluga spotkan organizacyjno-reprezentacyjnych z interesantami i go$¢mi

¢ obsluga interesantow zgtaszajacych sie bezposrednio lub telefonicznie do Szefa WSzW w Warszawie

e obstluga poczty elektronicznej, redagowanie pism urzedowych i okolicznosciowych Szefa WSzW w
Warszawie

¢ nadzdr nad prawidtowym i racjonalnym wykorzystaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na wydatki
osobowe oraz opracowywanie okresowych analiz ich zuzycia i wykorzystania

e wypisywanie i wydawanie "Polecenn Wyjazdéw Stuzbowych" oraz sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym rozliczenia poniesionych kosztow podrdzy przez zotnierzy i pracownikéw WSzW w
Warszawie

e przyjmowanie, ewidencjonowanie, a takze zapewnienie terminowego rozpatrywania petycji, skarg i
wnioskow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace na stanowisku o podobnym zakresie zadan
Dobra znajomos$¢ pakietu MS Office

Komunikatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista w obstudze interesantow

e Dyspozycyjnosé



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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie

polskiego obywatelstwa
¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: wpltywu 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 sekretarz"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego w Warszawie 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: e-mail: wszwwarszawa.iodo@ron.mil.pl tel. 261-825-062, listownie:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Warszawie ul. Winnicka 1 02 - 095 Warszawa
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Sztab Wojskowy w Warszawie

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

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%.

- 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 uzyskac telefonicznie: (22) 261 824 795.

- w os$wiadczeniu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru prosimy umiescic¢
zapis: "wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru na stanowisko sekretarza".

WZORY OSWIADCZEN

e 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 majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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

