Wojewddzki Sztab Wojskowy w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 34302 z dnia 19 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
wrzesnia
2018

Szef poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

do spraw: obstugi sekretariatu
Kierownictwo

Rzeszow Wojewodzki Sztab Wojskowy
w Rzeszowie
ul. Lwowska 4; 35-301 Rzeszow

WARUNKI PRACY

- budynek nie jest przystosowany dla 0s6b z trudnoscia poruszania sie. W budynku brak wind., podjazdéw,
brak odpowiednio przystosowanych toalet, nie ma drzwi odpowiedniej szerokosci, stanowisko pracy znajduje
sie na pierwszym pietrze;

- praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

e zapewnienie obstugi sekretariatu;

¢ organizacja obiegu dokumentéw wplywajacych do Szefa WSzW oraz sprawowanie nadzoru nad
terminowym wykonywaniem dekretacji zawartych w tych dokumentach oznaczonych jako pilne;

¢ zabezpieczenie pod wzgledem organizacyjnym i technicznym spotkan, odpraw oraz informowanie o
terminach zatatwiania spraw;

e przygotowywanie i sporzadzanie pism, listdw, zaproszen i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia
urzedu.

e gromadzenie i systematyczne aktualizowanie bazy danych oséb funkcyjnych z podleglych i nadrzednych
jednostek organizacyjnych oraz instytucji cywilnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ oswiadczenie o spelnianiu wymogéw do nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego;

e znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz kpa;

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem programéw wspomagajacych prace
biurowe, poczty elektronicznej;

¢ umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych;

¢ komunikatywnos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ przeszkolenie z zakresu obstugi sekretariatu;

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli POUFNE;

¢ przeskolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych;

¢ znajomos¢ przepisow wewnetrznych MON regulujacych system pracy biurowej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ oswiadczenie o spelnianiu warunkéw do nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego

¢ 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

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa

¢ zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych

¢ przeszkolenie w zakresie obstugi sekretariatu

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy

w Rzeszowie

ul. Lwowska 4

35-301 Rzeszow

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 o0sob 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 WSzW w Rzeszowie Sekretariat: nr tel. 261-155-017
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 261-155-388
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



¢ Informacje o odbiorcach danych: WSzW w Rzeszowie

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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnosc.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, nr telefonu. Oferty otrzymane po terminie
nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

W ciagu trzech miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru zlozonych dokumentéw.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw, o czym beda
powiadomieni telefonicznie.

Do sktadania zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w ogltoszeniu.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: 261 155 883.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



