Wojskowa Komenda Uzupetnien w Bedzinie

Ogtoszenie o naborze nr 9993 z dnia 06 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 o
kwietnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: Kierownik kancelarii jawnej
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Bedzin Wojskowa Komenda Uzupelnien w Bedzinie, ul. Kosciuszki 32,
42-500 Bedzin

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno-biurowa wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie z o$wietleniem naturalnym i sztucznym. Brak czynnikdw szkodliwych dla zdrowia. Uzytkowanie
sprzetu biurowego: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéow. Wejscie do
budynku po schodach, bez podjazdu. Budynek 2 pietrowy, brak wind. Brak przystosowania toalet dla oséb
niepenosprawnych. Wyjazdy stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

e Ewidencjonowanie i oznaczanie dokumentéw jawnych otrzymanych, wysytanych oraz wytworzonych na
potrzeby WKU.

e Przyjmowanie z zewnatrz i terminowe dostarczanie do adresatéw dokumentow jawnych.

¢ Ekspedycja na zewnatrz dokumentdéw jawnych wytworzonych w urzedzie.

¢ Rozliczanie wykonawcow z korespondencji przekazanej do wykonania oraz kompletowanie dokumentacji w
teczkach przedmiotowych.

¢ Nadzér i rozliczanie wykonawcéw z powierzonych dokumentéw jawnych.

e Prowadzenie rozkazu dziennego Wojskowego Komendanta Uzupeknien.

e Prowadzenie ewidencji i wydawanie polecen wyjazdu stuzbowego.

e Miesieczne rozliczanie ilo$ci i kosztéw przesytek pocztowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP wraz z aktami wykonawczymi;

¢ znajomos¢ ustawy kodeksu postepowania administracyjnego;

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych ;

e znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych;

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o



wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego;
e znajomos¢ przepisow kancelaryjnych
biegta obstuga pakietu MS Office;
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z peni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan
¢ umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

¢ komunikatywnos$¢

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

¢ ukonczony kurs kierownikéw kancelarii tajnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

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 niepetnosprawnos¢ - 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

¢ Kopia zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia specjalistycznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych na stanowisko kierownikéw kancelarii tajnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetien w Bedzinie

42-500 Bedzin,

ul. Kosciuszki 32

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%.

Zatrudnienie wybranego kandydata nastapi na podstawie umowy o prace na czas okreslony, w celu zastepstwa
nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej. Na powyzszym stanowisku moze zosta¢ nadany pracowniczy
przydziat mobilizacyjny.

Proponowane wynagrodzenie 2 273,72 zl. brutto + dodatek za wystuge lat.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty w zaklejonej i opisane;
kopercie (Stanowisko - Kierownik kancelarii jawnej). Przyjmowane sa tylko kopie dokumentéw. W procedurze
kwalifikacyjnej wezma udzial oferty, ktore speiniaja nastepujace warunki:

- ztoZzone zostana w terminie - data wptywu do urzedu lub data stempla pocztowego;

- dokumentacja jest kompletna i zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oswiadczenia uwiarygodnione
wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone data.

Kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnych etapach naboru.

W przypadku duzej liczby zakwalifikowanych kandydatéw, nabor odbedzie sie w 3 etapach:

1. cze$¢ pisemna z wymienionych w ogloszeniu ustaw;

2. sprawdzenie praktycznych umiejetnosci obstugi komputera;

3. rozmowa kwalifikacyjna.

Brak powiadomienia w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia naboru jest jednoznaczne z niezakwalifikowaniem sie
kandydatki/ta do dalszego etapu. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 261-124-602 pn. - pt. 8.00 - 15.00

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 cywilnej.



