Wojskowa Komenda Uzupetnien w Chorzowie

Ogtoszenie o naborze nr 9479 z dnia 21 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Komenda/ Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Chorzow WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W CHORZOWIE
41-500 CHORZOW UL.75 PULKU PIECHOTY 3

WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W

CHORZOWIE

41-500 CHORZOW UL.75 PULKU PIECHOTY 3

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno-biurowa wykonywana w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie z oswietleniem naturalnym i sztucznym. Uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw. Brak czynnikow szkodliwych dla zdrowia.
Budynek wielokondygnacyjny bez windy.
Budynek posiada podjazd i toalete dostosowana dla potrzeb 0séb niepeinosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentéw niejawnych otrzymywanych,
wysytanych oraz wytwarzanych na potrzeby Wojskowej Komendy Uzupetnien w Chorzowie wg zasad
ustalonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych w szczegoélnosci za posrednictwem
uzytkowanych systemow informatycznych;

¢ Prowadzenie wykazow 0s6b osob upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych posiadajacych
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa;

¢ Udostepnianie i wydawanie materiatéw niejawnych osobom upowaznionym;

¢ Przedstawianie Wojskowemu Komendantowi Uzupetien w Chorzowie, szefom wydziatu oraz innym
upowaznionym osobom funkcyjnym otrzymanej korospondencji i po dekretacji przetozonego kierowanie jej
do poszczegolnych wykonawcow;

¢ Rozliczanie wykonawcow z powierzonych im dokumentéw niejawnych, kompletowanie dokumentdw
niejawnych zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz przygotowywanie akt do archiwizacji;

e Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych oraz prowadzenie odpowiednich rejestrow dla dokumentow jawnych
i niejawnych;

¢ Prowadzenie biblioteki wydawnictw specjalistycznych i wewnetrznych;

e Opracowanie zbiorczych zestawien w zakresie potrzeb zabezpieczenia Wojskowej Komendy Uzupetien w
niezbedne druki i gospodarka drukami;



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy na stanowisku administracyjnym

¢ ukonczone "Szkolenie specjalistyczne dla kandydatow na stanowiska kierownikéw kancelarii tajnej i
kancelarii tajnej miedzynarodowej, zastepcow kierownikéw i inne stanowiska stuzbowe w kancelariach
tajnych i kancelariach tajnych miedzynarodowych oraz innych niz kancelaria tajna komérkach
organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materialéw niejawnych";

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula TAJNE zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejwanych (Dz. U. 2016
r., poz. 1167 z pozn. zm.)

e znajomos¢ przepisow kancelaryjnych;

e znajomos¢ przepisow dotyczacych bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych;

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych;

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

e znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

¢ znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP;

» biegta obstuga pakietu MS Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenie w prowadzeniu kancelarii tajnej;
¢ umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

o komunikatywnos$¢;

¢ samodzielnos¢;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia Zaswiadczenia o ukonczeniu "Szkolenia specjalistycznego dla kandydatéw na stanowiska
kierownikow kancelarii tajnej i kancelarii tajnej miedzynarodowej, zastepcéw kierownikow i inne
stanowiska stuzbowe w kancelariach tajnych i kancelariach tajnych miedzynarodowych oraz innych niz
kancelaria tajna komodrkach organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materialéw niejawnych";

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula TAJNE zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejwanych (Dz. U. 2016
r., poz. 1167 z pozn. zm.)

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

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



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 marca 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
WOJSKOWA KOMENDA UZUPEENIEN W CHORZOWIE
41-500 CHORZOW
UL.75 PULKU PIECHOTY 3

INNE INFORMACJE:

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

Kandydatka/kandydat zostanie zatrudnionaly na czas zastepstwa nieobecnego pracownika

od dnia 03.04.2017r.

Kandydatka/kandydat zajmujaca/zajmujacy to stanowisko pracy moze mie¢ nadany pracowniczy przydziat
mobilizacyjny przez wtasciwego wojskowego komendanta uzupetnien zgodnie z art. 59a ust. 2 i 5 ustawy z
dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Proponowane wynagrodzenie - 2.300 zt brutto + dodatek za wieloletnia prace.

Dokumenty aplikacyjne ( przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentéw) nalezy sktadac¢

w siedzibie urzedu w Kancelarii Jawnej lub za posrednictwem poczty do dnia 26.03.2017r.,

w zaklejonej i opisanej kopercie : Stanowisko - Kierownik kancelarii tajnej.

Oferty otrzymane po w/w terminie zostang uznane za niespeiniajace wymagan formalnych (decyduje data
zarejestrowania w Kancelarii Jawnej Wojskowej Komendy Uzupelnien w Chorzowie lub data stempla
pocztowego).

W procedurze kwalifikacyjnej wezma udzial oferty, ktére speinia nastepujace wymagania formalne:

- zostang ztozone w terminie tj. do dnia 26.03.2017r.;

- aplikacja jest kompletna tzn. ze zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oSwiadczenia - uwiarygodnione
wlasnorecznym, czytelnym podpisem i opatrzone aktualna data.

Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z nastepujacych etapow:

1.Weryfikacja formalna ztozonych dokumentow

2.Test wiedzy z wymienionych w ogloszeniu ustaw.

3.Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o czym beda
poinformowani telefonicznie. Brak powiadomienia jest réwnoznaczny

z niezakwalifikowaniem sie kandydatki/ta do dalszych etapow.

Po zakonczeniu naboru, oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

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 uzyskaé¢ pod nr tel. : 261-124-552 pn-pt. 8.00-15.00

LEGENDA



® O

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¢,

* 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 cywilnej.



