Wojewddzki Sztab Wojskowy w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 6074 z dnia 01 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 @
grudnia
2016

Szef poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: kierowanie obstuga kancelarii jawnej
w Pionie Ochrony Informacji Niejawnej

Poznan ul. Solna 21

61-736 Poznan

WARUNKI PRACY

- praca w miejscu zatrudnienia

- kontakt z interesantem

- ewidencja papierowa, sprzet biurowy, komputer, drukarka sieciowa

- brak wind i podjazdéw oraz drzwi o szerokosci odpowiedniej dla oséb niepetnosprawnych
- brak dostosowanej dla os6b niepelnosprawnych toalety.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie i wydawanie wykonawcom biezacej korespondencji;

kompletowanie i archiwizacja dokumentdow;

prowadzenie biblioteki wydawnictw specjalistycznych;

sprawowanie nadzoru nad wytwarzaniem i przesylaniem dokumentéw przez wykonawcow;
prowadzenie poczty elektronicznej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w prowadzeniu dokumentacji kancelaryjne;j

ukonczenie szkolenia specjalistycznego kierownikow kancelarii tajnych;

ukonczenie szkolenia w zakresie informacji niejawnych;

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa POUFNE;

spelianie wymagan ustawowych do nadania pracowniczego przydzialu mobilizacyjnego;
znajomosc aktow prawnych dotyczacych ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktow
wykonawczych dotyczacych prowadzenia kancelarii tajnej i archiwizacji dokumentow;
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowiskach, na ktérych wymagana jest znajomos¢ zasad pracy
sztabowo- biurowej w wojsku
e kurs obstugi komputera

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 grudnia 2016 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Oferty wraz z dokumentami nalezy skladac¢: w kancelarii jawnej urzedu lub przesta¢ poczta na adres:
Wojewodzki Sztab Wojskowy w Poznaniu, ul. Solna 21, 61 - 736 Poznan

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

1. Informacje o metodach i technikach naboru:

Nabor jest trzy etapowy:

Etap 1 - weryfikacja formalna ofert;

Etap 2 - sprawdzian wiedzy ogdlnej w formie testu i praktyczny ze znajomosci uzytkowania programow
komputerowych;

Etap 3 - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej ocenie podlega w szczegoélnosci doswiadczenie zawodowe
kandydata i wiedza niezbedna do wykonywania zadan na stanowisku.

2. Inne informacje

- pracownik bedzie zobowigzany do przyjecia pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego, zgodnie z art.59%a
ust. 2 ustawy z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

- w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu;

- wszystkie oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane;

- kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru o czym beda
powiadomieni telefonicznie;

- oferty odrzucone zostana zniszczone (prosimy nie dotacza¢ do ofert oryginatéw dokumentéw lecz
kserokopie);

- planowany poczatkowy termin zatrudnienia na zastepstwo przypada na dzien 02 stycznia 2017 r.;



- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 261 572987 lub 261 572056.

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

LEGENDA

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.



