Wojewddzki Sztab Wojskowy w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 15247 z dnia 12 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
wrzesnia
2017

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Gdansk Wojewodzki Sztab Wojskowy w Gdansku

Do Studzienki 45
80-206 Gdansk

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie urzedu;

- praca administracyjno-biurowa wykonywana w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy monitorze powyzej 4 godzin dzienne;

- naturalne i sztuczne oswietlenie w pomieszczeniach;

- brak windy w budynkach (3-pietrowych), brak podjazdéw wewnatrz i na zewnatrz budynkdow.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie , rejestrowanie, przechowywanie oraz przekazywanie materialéw niejawnych w celu
prawidtowego obiegu dokumentéw niejawnych w WSzw;

kompletowanie dokumentacji oraz przygotowanie akt do archiwizacji w celu zszycia teczek
przedmiotowych i przekazania teczek kategorii A do archiwum;

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i stuzbowych w celu wlasciwego uzytkowania przez
wykonawcow;

organizacja i prowadzenie kancelarii elektronicznej w celu przyjmowania i wysytania dokumentéw poczta
elektroniczna;

udostepnianie i wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajacym stosowne poswiadczenia oraz
rozliczanie wykonawcow z powierzonych dokumentow;

rozliczanie dokumentdw niejawnych wytworzonych przez wykonawcow;

przygotowanie kancelarii tajnej do kontroli okresowych;

kierowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez personel kancelarii.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie



doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji

przeszkolenie specjalistyczne kierownikéw kancelarii tajnych;

¢ poswiadczenie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli TAJNE wydane przez SKW lub ABW;
doktadnos¢, rzetelnos¢, starannos¢, systematycznosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca w kancelarii tajnej;

e znajomos¢ przepisow dotyczacych organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych;
¢ umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzkim;

¢ obstuga komputera;

e znajomos¢ przepisow dotyczacych instytucji wojskowych;

¢ samodzielnos$¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli Tajne;

¢ kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu specjalistycznym kierownikéw kancelarii tajnych;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Gdansku
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z dopiskiem "Rekrutacja ogtoszenie nr 15247"

w Kancelarii Jawnej lub w Sekcji Kadr.

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.11.2017 r.

Oferty nie kompletne, nie spelniajace wymogow formalnych oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane. Zakwalifikowani kandydaci zastana powiadomieni telefonicznie o terminie drugiego etapu
naboru i rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod tel. : 261-212-164; 261-212-162.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



