Wojewodzki Sztab Wojskowy w Poznaniu
61-736 Poznan ul. Solna 21

O

gtoszenie nr 88626 / 03.12.2021

Referent

Do spraw: medidw i finanséw w Wydziale Mobilizacji i Uzupetnien

U

mowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru i
ul. Solna 21

Czym bedziesz sie zajmowac

9 grudnia

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:

Zadanie 1. monitorowanie mediéw w zakresie ukazujacych sie artykutéw prasowych, relacji telewizyjnych i radiowych
oraz informacji zamieszczanych w internecie, w celu prowadzenia analizy aktualnej sytuacji medialnej na terenie
wojewddztwa;

Zadanie 2. przygotowywanie materiatéw na strone internetowa WSzW z okazji obchodéw Swigt pahstwowych i innych
imprez masowych, w ktérych uczestniczy szef WSzW w Poznaniu lub jego przedstawiciele oraz przygotowywanie
wystapien dla 0séb zabezpieczajgcych obchody, w celu dotarcia do okreslonych srodowisk z informacja promujaca stuzbe
wojskowaq i obronnos¢ kraju;

Zadanie 3. planowanie dziatalno$ci miesiecznej i rocznej w zakresie zabezpieczenia finansowego WSzW - praca w
systemie LBPP - wprowadzanie zamiaru, potrzeb i biezgcych wnioskéw, w celu wiasciwego dysponowania $Srodkami
finansowymi WSzW w Poznaniu;

Zadanie 4. wykonywanie projektédw graficznych dokumentéw i materiatédw na potrzeby dziatalnosci medialnej oraz
przygotowywanie projektéw artykutéw prasowych do mediéw lokalnych i ogdinopolskich, w celu promocji stuzby
wojskowej oraz terenowych organéw administracji wojskowej;

Zadanie 5. wykonywanie oraz gromadzenie na nosniku zewnetrznym zdje¢ fotograficznych oraz fotoreportazy
dotyczacych dziatalnosci Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Poznaniu, w celu przygotowania materiatéw do
prowadzenia Kroniki Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Poznaniu;

Zadanie 6. sporzgdzanie Planu zatrudnienia i funduszu wynagrodzen pracownikéw resortu obrony narodowej w
Wojewddzkim Sztabie Wojskowym w Poznaniu oraz utrzymywanie wspdtpracy z Oddziatem Gospodarczym w zakresie
finansowania dziatalno$ci WSzW i dokonywanie uzgodnien z Oddziatem Gospodarczym w zakresie ewidencji finansowej,
w celu wtasciwego dysponowania Srodkami finansowymi WSzW w Poznaniu;

Zadanie 7. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych za
Wojewddzki Sztab Wojskowy w Poznaniu, w celu nie dopuszczenia do powstania naduzy¢ i nieprawidtowosci;

Zadanie 8. udziat w kontrolach oraz nadzorach stuzbowych prowadzonych w wojskowych komendach uzupetnien w




zakresie dziatalnosci medialnej, w celu wasciwego ukierunkowania funkcjonowania w podlegtych instytucjach.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na podobnym stanowisku

e umiejetnos¢ pracy na komputerze, znajomos¢ programéw Word, Excel. i programéw graficznych.
¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do dokumentéw o klauzuli POUFNE

e znajomos¢ ustaw: prawo prasowe, 0 powszechnym obowiazku obrony RP, o ochronie informacji niejawnych oraz o
ochronie danych osobowych.

e spetnianie wymogéw ustawowych do nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 4 lata na stanowisku w administracji rzadowej lub samorzadowe;j
e Spetnianie wymagan ustawowych do nadania pracowniczego przydziatu mobilizacyjnego.
o Umiejetnos¢ obstugi sprzetu multimedialnego.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

1. Narzedzia i materiaty pracy: komputer i drukarka sieciowa;

2. Brak wind i podjazddw oraz drzwi o szerokosci odpowiedniej dla 0séb niepetnosprawnych;




3. Brak toalety dostosowanej dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Zitozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Nabdr jest trzy etapowy:
Etap 1. weryfikacja formalna ofert

Etap 2. sprawdzian wiedzy ogdlnej i specjalistycznej w formie testu i praktyczny ze znajomosci uzytkowania
programéw komputerowych

Etap. 3. rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktdrej ocenie podlega w szczegélnosci doswidaczenie zawodowe kandydata
oraz wiedza niezbedna do wykonywania zadah na stanowisku.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-12-20

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-06-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 9 grudnia 2021

W formie papierowej na adres: Wojewoédzki Sztab Wojskowy w Poznaniu, ul. Solna 21, 61 - 736 Poznan.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 261 572 987 lub 261 572 056

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.12.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o 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 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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: Szef Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Poznaniu
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Danuta Undro tel. 261 572 666
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych jest Szef Wojewddzkiego Sztabu Wojskowego w Poznaniu i powotana
przez niego Komisja do przeprowadzenia naboru na stanowisko.
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
e 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).
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, 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.

e

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 odwotaé 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




