Wojewddzki Sztab Wojskowy w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 63230 z dnia 12 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °°

Szef Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Kancelarii Tajnej

Kielce

ul. Wojska Polskiego 251
25-205 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Wojewoddzkiego Sztabu Wojskowego w Kielcach oraz w terenie (wyjazdy na kontrole).
Mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych na szkolenia i odprawy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wykonywanie zadan pod presja czasu.

Narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

Praca przy sztucznym oswietleniu.

Utrudnienia w poruszaniu sie po budynku - brak wind, pokdj znajduje sie na parterze

(z wejsciem po 7 schodach).

Brak podjazdu dla wézkow inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentéw niejawnych. Rozliczanie
wykonawcdéw z powierzonych im dokumentdw niejawnych;

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
Przestrzeganie wtasciwego wytwarzania i oznaczania materiatéw niejawnych. Realizacja zadania operatora
systemu informatycznego ,SI ARCUS -Z”;

wydawanie materiatéw niejawnych osobom do tego uprawnionym, ktoére zapewniaja i posiadaja
odpowiednie warunki i urzadzenia do ich przechowywania. Egzekwowanie i ewidencjonowanie zwrotow
materiatéw do kancelarii;

udziat w kompletowaniu dokumentacji niejawnej wg ,Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt” oraz w
sporzadzaniu protokotéw dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej, tworzenie teczek tematycznych na rok
biezacy oraz zszywanie teczek za rok poprzedni;

udzial w prowadzeniu niejawnej biblioteki specjalistycznej wydawnictw fachowych w czasie nieobecnosci
Kierownika Kancelarii Tajnej. Dokonywanie zmian i poprawek w dokumentach na podstawie uzupetnien i
rozkazéw wyzszych przetozonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: na podobnym stanowisku pracy

o kurs kierownikéw kancelarii tajnych;

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli TAJNE;

e znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, w szczegdlnosci regulujacych
funkcjonowanie kancelarii tajnych w resorcie obrony narodowej;

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

¢ czytelny charakter pisma;

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i praca na aplikacjach pakietu MS Office;

¢ umiejetnosé obstugi urzadzen wspomagajacych prace biurowe;

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej lub pracy biurowej

¢ szkolenie specjalistyczne dla inspektoréw bezpieczenstwa teleinformatycznego;

e poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli SCISLE
TAJNE;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kursu kierownikéw kancelarii tajnych;

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
TAJNE;

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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/kandydatéw

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

» kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
SCISLE TAJNE;

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie szkolenia specjalistycznego dla inspektorow
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 maja 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Sztab Wojskowy w Kielcach

Kadry



ul. Wojska Polskiego 251
25 - 205 Kielce

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Sztab Wojskowy
w Kielcach ul. Wojska Polskiego 251, 25-205 Kielce, tel. 261 174 110;

kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Wojewddzki Sztab Wojskowy
w Kielcach, ul. Wojska Polskiego 251, 25-205 Kielce, e-mail: wszwkielce.kancelaria@ron.mil.pl;

cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej;

informacje o odbiorcach danych: jedynym podmiotem przetwarzajacy powyzsze dane jest Wojewddzki Sztab
Wojskowy w Kielcach z siedziba
w Kielcach, ul. Wojska Polskiego 251, 25 - 205 Kielce;

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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska);
uprawnienia:
© prawo dostepu do swoich danych osobowych;
@ prawo do ograniczenia ich przetwarzania;
@ prawo do sprostowania swoich danych osobowych;
@ prawo do usuniecia danych;
@ prawo do przenoszenia swoich danych;

© prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych.

podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26
inast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez
profilowe.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Umowa o prace na czas zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.
- w ofercie nalezy poda¢ Nr ogloszenia oraz swoje dane kontaktowe: adres
e-mail / numer telefonu;

oferty, ktdre nie spelnia wymagan formalnych, beda odrzucane przez Komisje Rekrutacyjna, a nastepnie



odestane do adresata;

- kandydatki/kandydaci, ktérych oferty speinia wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie
postepowania kwalifikacyjnego droga elektroniczna i/lub telefonicznie;

- dokumenty kandydatek/ kandydatéw wymienionych w protokole z naboru przechowywane sa przez okres 3
miesiecy od zakonczenia procedury naboru,

a dokumenty pozostalych kandydatek / kandydatéw przez okres 14 dni,

a nastepnie odestane do adresatow;

- wzor o$wiadczen dostepny jest na stronie Serwisu Stuzby Cywilnej www.dsc.kprm.gov.pl;

- wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz wtasnorecznym podpisem.

- dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261 - 174 - 152.

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.



