Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lesznie

Ogtoszenie 0 naborze nr 69646 z dnia 06 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

pazdziernika
2020

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Kancelaria Tajna

Leszno Wojskowa Komenda Uzupelnien w Lesznie , ul. Zamenhofa 32
, 64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych. Praca z uzyciem sprzetu biurowego (komputer powyzej 4
godzin dziennie).

Nie wystepuja szkodliwe, niebezpieczne warunki pracy.

Pomieszczenia biurowe znajduja sie na na parterze (brak windy, toalety niedostosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych, wystepuje podjazd do wejscia gtéwnego).

ZAKRES ZADAN

¢ Rejestrowanie, wydawanie uprawnionym osobom oraz przechowywanie materialéw niejawnych
podlegajacych ewidencji w kancelarii tajnej;

e Terminowe wysylanie do adresatéw korespondencji niejawnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

e Zapewnienie wlasciwej ochrony materiatéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii tajnej

e prowadzenie biblioteki wydawnictw niejawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie ogdlne

¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy w kancelarii tajnej urzedu,

¢ Posiadanie aktualnego zaswiadczenia o odbyciu szkolenia specjalistycznego z ochrony informacji

niejawnych dla pracownikéw kancelarii tajnych

znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

znajomos¢ zasad funkcjonowania kancelarii tajnej

znajomos$¢ zasad archiwizowania dokumentéw niegjawnych

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajacego do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli "tajne"

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
“tajne"

Kopia zaswiadczenia o odbyciu szkolenia specjalistycznego z ochrony informacji niejawnych dla
pracownikéw kancelarii tajnych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na nadanie pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego z chwila
zatrudnienia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 pazdziernika 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojskowa Komenda Uzupetnien w Lesznie

64-100 Leszno

ul. Zamenhofa 32

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach na ktérych nalezy wpisa¢ "oferta pracy - Kierownik
kancelarii tajnej"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych:
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
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).
e 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 uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) i oferty niespeiajace wymogéw formalnych
nie beda rozpatrywane. Kandydaci/kandydatki, ktérych oferty spelnia wymagania formalne i merytoryczne
zostang zakwalifikowani do II etapu naboru (test wyboru -20.10.2020 r. godz. 10.00) o czym zastana
powiadomieni telefonicznie lub poprzez e-mail jesli podadza takie dane kontaktowe. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel, 261 67 72 32, e-mail: wkuleszno.kadry@ron.mil.pl.

WZORY OSWIADCZEN

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



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

