Wojskowa Komenda Uzupetnieh Warszawa-Mokotéw

Ogtoszenie o naborze nr 54850 z dnia 26 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 0
pazdziernika
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Warszawa WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN WARSZAWA-

MOKOTOW
UL. WINNICKA 1
02-095 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

Praca wymagajaca uzytkowania sprzetu komputerowego (powyzej 4 godzin dziennie) oraz sprzetu biurowego
(druka, niszczarka, xero itd.);

Nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;

Pomieszczenie znajduje sie na II pietrze - brak widy;

Toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych na parterze.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentéw jawnych w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentéw w Wojskowej Komendzie Uzupelnien Warszawa-Mokotdw.
Prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw.

Systematyczne sprawdzanie elektronicznej skrzynki pocztowej w resortowych systemach
teleinformatycznych oraz Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).
Udostepnianie i wydawanie materiatéw jawnych osobom funcyjnym WKU zgodnie z decyzja Wojskowego
Komendanta Uzupeknien Warszawa-Mokotow.

Rozliczanie wykonawcéw z powierzonych dokumentow jawnych.

Kompletowanie dokumentéw jawnych w teczkach przedmiotych zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt (JRWA).

Przekazywanie dokumentéw jawnych miedzy komdrkami organizacyjnymi i osobami funkcyjnymi w WKU
Niszczenie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przygotowanie akt do archiwizacji i przekazanie do archiwum.

Egzekwowanie od wykonawcow prawidlowego wykonywania dokumentéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy
Obstuga komputera i urzadzen biurowych



¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"Tajne" lub ztozenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
do informacji niejawnych o klauzuli "Tajne" zgodnie z ustawa z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742 j.t.)

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e Znajomos$c¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz w warunkach stresu

e Znajomos$¢ przepisdw i zasad pracy kancelaryjnej

e Znajomos$c¢ przepiséw okreslajacych zasady i tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i inng
dokumentacja w resorcie obrony narodowej

e Kurs dla kierownikéw kancelarii jawnej i tajnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

* Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli "Tajne" lub zloZenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego do informacji niejawnych o klauzuli "Tajne" zgodnie z ustawa z dnia 05.08.2010 . o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742 j.t.)

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

WKU Warszawa-Mokotéw

ul. Winnicka 1

02-095 Warszawa

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowy Komendant Uzupelnien Warszawa-Mokotéw, ul.



Winnicka 1, 02-095 Warszawa
Kontakt do inspektora ochrony danych: wku.warszawa.mokotow@ron.mil.pl tel. 261-824-054 listownie
Wojskowa Komenda Uzupelnien Warszawa-Mokotéw ul. Winnicka 1, 02-095 Warszawa
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupekien Warszawa-Mokotow
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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
¢ 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 osdb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty przestane lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Rozmowa kwalifikacyjna sktada sie z testu wiedzy oraz rozmowy indywidualnej z kandydatem. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku naboru.

W przypadku pytan zachecamy do kontaktu z samodzielnym referentem pod numerem: 261-824-044



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



