Wojskowa Komenda Uzupetnien w Gliwicach
44-121 Gliwice ul. Zawiszy Czarnego 7
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Kierownik Kancelarii Tajnej

Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru uIG;;vv::i::zy 14 grudnia
, 2020 r. 3539,06 zt brutto
Czarnego 7

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie biezacej kontroli sposobu wytwarzania przez wykonawcéw dokumentéw niejawnych oraz postepowania z
dokumentami udostepnionymi przez Kancelarie Tajna;

Prowadzenie ewidencji pieczeci, nadzér nad ich uzytkowaniem i zabezpieczeniem oraz prowadzenie wykazu oséb
upowaznionych do postugiwania sie pieczeciami urzedowymi i stuzbowymi;

Sprawowanie nadzoru nad obiegiem wewnatrz urzedu i obiegiem zewnetrznym dokumentéw niejawnych z mozliwoscia
szybkiego ustalenia miejsca ich przechowywania;

Terminowe wysyfanie i dostarczanie dokumentéw niejawnych oraz bezzwtoczne przekazywanie adresatom pilnych
przesytek;

Organizacja obiegu informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone" w sieci teleinformatycznej;
Udostepnianie dokumentdéw niejawnych osobom upowaznionym;

Rozliczanie wykonawcdéw z powierzonych im dokumentdéw niejawnych;

Nadzér nad niszczeniem dokumentéw nieprzedstawiajgcych wartosci archiwalne;.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku Kierownika Kancelarii Tajnej lub jego zastepcy
Biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE) i urzadzen biurowych;




Kreatywnos$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu;

Systematycznos¢;

Odpornos¢ na stres i umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych;
Komunikatywnos$¢;

Znajomos¢ przepiséw i procedur dot. organizacji pracy biurowej;
Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

Znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych;

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "TAJNE";
Ukonczenie kursu Kierownika Kancelarii Tajnej;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie ochrony informacji niejawnych

Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku administracyjnym lub zwigzanym z obronnoscig panstwa
Ukonczenie kursu archiwisty;

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych;

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Charakter pracy wymaga czestej aktualizacji znajomosci przepiséw prawa i procedur organizacji pracy biurowej w
resorcie obrony narodowej. Stanowisko wymaga duzego zaangazowania w wykonywanie zadah, wtasnej inicjatywy i
samodzielnosci w podejmowaniu decyzji dotyczacych wykonywanych zadan.

Stanowisko z monitorem ekranowym spetniajgce wymogi bezpoieczenstwa i higieny pracy, praca przy monitorze
komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, brak czynnikéw szkodliwych na stanowisku, uzytkowanie sprzetu biurowego
(komputer, drukarka, fax., skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

Praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym.

Zadania wykonywane sg w siedzibie urzedu jak i poza jego siedzibg. Obstuga poczty i kontakt z jej przedstawicielami.
Stres zwigzany z terminowoscig wykonywania zadan oraz obstuga dokumentdéw o szczegdlnym znaczeniu dla jednostki i
dla ochrony intereséw panstwa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- budynek bez urzadzen dzwigowych, moze stwarza¢ problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdoéw,
brak wind, korytarze dzielone drzwiami skrzydtowymi, drzwi blokowane, otwierane kartami identyfikacyjnymi);

- stanowisko znajduje sie na Il pietrze budynku Wojskowej Komendy Uzupetnieh w Gliwicach;




- oswietlenie sztuczne i naturalne;

- budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb 0séb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i
gtuchoniemych oraz nie sg dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowa.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Dopuszczamy mozliwo$¢ ztozenia ofert drogg elektroniczng pod warunkiem ich opatrzenia bezpiecznym podpisem
elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - Dz. U. 2019.162 z pézn. zm.).

Dla tych ofert decyduje data wptywu do urzedu.

Zatrudnienie na stanowisku Kierownika Kancelarii Tajnej, umowa na czas okreslony (12 miesiecy) - w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej lub na czas nieokreslony - w przypadku osdéb, ktére
otrzymaty pozytywna pierwszg ocene albo byty zatrudnione w stuzbie cywilnej na podstawie umowy na czas
nieokreslony lub na podstawie mianowania a takze sa osobami zatrudnionymi w stuzbie cywilnej na podstawie art. 34
ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2020.265).

Na powyzszym stanowisku zostanie nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
| etap - test wiedzy ze znajomosci aktdw prawnych zgodnie z zakresem obowigzkéw,
Il etap - sprawdzenie umiejetnosci praktycznych;

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"TAJNE";

Kopia dokumentu poswiadczajacego ukonczenie kursu Kierownika Kancelarii Tajnej;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopia dokumentu poswiadczajgcego ukohczenie kursu archiwisty.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Aplikuj do: 14 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71864" na adres: Wojskowa Komenda
Uzupetnien w Gliwicach

ul. Zawiszy Czarnego 7

44-121 GLIWICE

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261 124 652 od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do
14.00
lub mailowego na adres: wku.gliwice@ron.mil.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.12.2020
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

bl




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.
e 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 uczestniczy¢ 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 wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




