Wojskowa Komenda Uzupetnien w Kedzierzynie-KoZlu

Ogtoszenie o naborze nr 57762 z dnia 22 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

grudnia
2019

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kierowania Kancelarig Jawna
w Kancelarii Jawnej

Kedzierzyn-Kozle Wojskowa Komenda Uzupelnien
w Kedzierzynie-Kozlu
ul. ukasiewicza 11
47-200 Kedzierzyn-Kozle

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzacej, na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

* budynek nie jest przystosowany dla 0s6b z niepetnosprawnoscia ruchowa umozliwiajaca swobodne
przemieszczanie sie (brak podjazdéw, windy, odpowiednio dostosowanych pomieszczen sanitarnych),

» stanowisko pierwszym pietrze budynku,

* naturalne i sztuczne o$wietlenie w pomieszczeniach.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentow jawnych,

e przyjmowanie dokumentéw do wystania,

¢ udostepnianie i wydawanie dokumentdw jawnych wykonawcom,

e gromadzenie dokumentdw zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz z
dekretacjami wykonawcow odpowiedzialnych za zalatwienie sprawy, w tym nadzér nad teczkami
przedmiotowymi, znajdujacymi sie w skladzie materiatéw niearchiwalnych i udostepnianie ich
wykonawcom, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz rozliczanie wykonawcéw z powierzonych im
dokumentow kat. A oraz BE,

e prowadzenie ewidencji jawnych wojskowych wydawnictw specjalistycznych,

¢ kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatéw jawnych,

e wymiana przesytek pocztowych, w tym prowadzenie dokumentacji finansowej zgodnie z zawarta umowa z
operatorem pocztowym,

¢ pelienie obowiazkéw Kierownika Kancelarii Tajnej w razie jego nieobecnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: staz pracy powyzej 1 roku i 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej



znajomos$¢ ustaw o ochronie informacji niejawnych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o
powszechnym obowiazku obrony RP, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o stuzbie cywilnej, o
ochronie danych osobowych, i rozporzadzen wykonawczych do powyzszych ustaw,

posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»TAJNE” lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

znajomos$¢ zasad pracy biurowej w tym sporzadzania dokumentow,

znajomos$¢ pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie specjalistyczne w zakresie Ochrony Informacji Niejawnych dla Kierownikéw Kancelarii
Tajnych,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

komunikatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»TAJNE” lub zloZenie o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z pemi praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia aktualnego zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia specjalistycznego w zakresie Ochrony
Informacji Niejawnych dla Kierownikéw Kancelarii Tajnych
os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 05 grudnia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien

ul. Lukasiewicza 11

47 - 200 Kedzierzyn-Kozle

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 o0s6b 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: Wojskowy Komendant Uzupemien w Kedzierzynie-KoZlu, ul.
Lukasiewicza 11, 47-200 Kedzierzyn-KoZle, tel. 261-624-300
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojskowa Komenda Uzupetien w Kedzierzynie-Kozlu, ul.
Yukasiewicza 11, 47-200 Kedzierzyn-Kozle, tel. 261-624-313
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wojskowa Komenda Uzupeinien w Kedzierzynie-Kozlu
¢ 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 wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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¢ odwolana 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 osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem "OFERTA PRACY
NA STANOWISKO STARSZEGO INSPEKTORA DO SPRAW KIEROWANIA KANCELARIA JAWNA".
Wymagane oswiadczenia, CV i list motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie podpisane.



Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Po formalnej i merytorycznej analizie nadestanych ofert wybrani kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do
dalszego etapu, zostana poinformowani telefonicznie o dalszym etapie rekrutacyjnym.

Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane, a aplikacje zostana komisyjnie zniszczone.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 02.01.2020r.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod numerem telefonu: 261-624-301.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna
ceche prawnie chroniona.



