Wojewddzki Sztab Wojskowy w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 59097 z dnia 24 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
stycznia
2020

Szef poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Kancelaria Tajna

Katowice Wojewoddzki Sztab Wojskowy w Katowicach
ul. Francuska 30
40-028 Katowice

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: stanowisko z monitorem ekranowym
spehiajace wymogi BHP. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dobowego czasu pracy,
oswietlenie naturalne i sztuczne.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow). Wejscie do
budynku po schodach bez podjazdu, mozliwos¢ wjazdu winda zewnetrzna, budynek 3 pietrowy, wyposazony w
winde osobowa, brak podjazdéw laczacych polpietra, mozliwos$é skorzystania z windy, drzwi przeciwpozarowe,
ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie 0séb niepelnosprawnych na wézkach inwalidzkich - konieczna asysta
innego pracownika. Toalety dostosowane sa do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Stanowisko biurowe
usytuowane jest na 3 pietrze. Krajowe wyjazdy stuzbowe. Nie wystepuja uciazliwe /szkodliwe/ niebezpieczne
warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ dystrybucja i archiwizacja poczty niejawnej, przesytanej w postaci elektronicznej w sieci MILNET-Z za
posrednictwem Kancelarii Elektronicznej WSzW (KE) oraz w systemie ARCUS-Z;

¢ rejestrowanie niejawnych wydrukowanych dokumentéw wchodzacych w Dzienniku Ewidencji Wykonanych
Dokumentéw (DEWD) kancelarii tajnej;

e rozliczanie wykonawcow z pobranych dokumentéw niejawnych;

¢ przygotowanie przesyltek niejawnych do wysytki;

» wydawanie i prowadzenie ewidencji przepustek osobowych statych i okresowych, elektronicznych kart
dostepu oraz przepustek samochodowych statych i okresowych w bazie komputerowej lub w ksiazce
ewidencji wydanych przepustek.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
e staz pracy: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy praca w administracji lub do 1 roku praca w wojsku;



e Znajomosc¢ przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

e Znajomosc¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wykonawczych, w szczegdlnosci regulujacych
funkcjonowanie kancelarii tajnych w Resorcie Obrony Narodowej;

e Znajomos$¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

e Znajomos$c¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, ze szczegélnym uwzglednieniem MS Office: Excel, Word, PowerPoint oraz
poczty elektronicznej;

e Czytelny charakter pisma;

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "SCISLE TAJNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "SCISLE
TAJNE", zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 poz.
742 j.t.);

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "TAJNE" zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2019 poz. 742 j.t.)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "SCISLE TAJNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "SCISLE TAJNE", zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 poz. 742 j.t.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

» Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "TAJNE" zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z
2019 poz. 742 j.t.);

¢ Oswiadczenie kandydatki/ta o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Sztab Wojskowy w Katowicach

ul. Francuska 30



40-028 Katowice
Kancelaria Jawna
lu za posrednictwem poczty

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).

o Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Wojewddzki Sztab
Wojskowy w Katowicach z siedziba: ul. Francuska 30 40-028 Katowice.
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: w sprawach ochrony danych osobowych prosimy o kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych. Kontakt tel.: 261 124 205 lub pisemnie na adres: ul. Francuska 30, 40-028
Katowice.
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa
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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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;
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.
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

¢ 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 osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Pracownikowi moze by¢ nadany przez wlasciwego wojskowego komendanta uzupelnien przydziat
mobilizacyjny zgodnie z art. 59a ust. 2 i 5 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wynagrodzenie na stanowisku wynosi okoto 3067,00 zt brutto plus dodatek za wystuge lat.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu w Kancelarii Jawnej, w zamknietych i podpisanych
kopertach lub za posrednictwem poczty, na kopercie nalezy zamiesci¢ nr ogtoszenia z BIP KPRM oraz nazwe
stanowiska.

Przyjmowane sa tylko kserokopie dokumentéw.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie sie sktadaé z trzech etapow: weryfikacji ofert kandydatéw pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych, testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej. Kazdy wymagany dokument i
oswiadczenie musi zawiera¢ wlasnoreczny podpis osoby aplikujacej. Niezbednym elementem ofert kandydatow
/ kandydatek jest adres e-mailowy. Kandydaci / kandydatki zakwalifikowani, zostana powiadomieni wylacznie
poczta elektroniczna o terminie kolejnego etapu naboru. Brak powiadomienia jest réwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem sie kandydata / kandydatki do dalszych etapéw. Oferty odrzucone zostana zniszczone
komisyijnie.

Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za niespetniajace wymagan formalnych (decyduje data stempla
pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu w Kancelarii Jawnej).

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych warunkéw pracy). Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr telefonu: 261 124 246.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

