Wojskowa Komenda Uzupetnieh w Kotobrzegu

Ogtoszenie o naborze nr 5164 z dnia 04 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 06
listopada
2016

Wojskowy Komendant Uzupeien poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Pion ochrony informacji niejawnych (kancelaria jawna)

Kolobrzeg 78-100 Kolobrzeg, ul. Jednosci Narodowej 9

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno - biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe;
- stanowisko pracy znajduje sie na 2 pietrze (brak windy i podjazdu).

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz terminowe przekazywanie jawnych materialow
otrzymywanych, wysytanych oraz wytwarzanych na potrzeby wewnetrzne WKU;

e prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw ARCUS-MON;

¢ biezace wprowadzanie do systemie elektronicznego obiegu dokumentéw ARCUS-MON dokumentow
otrzymywanych w formie tradycyjnej (papierowej);

e przyjmowanie i wysytanie dokumentéw w sieci INTERMON (e-mail), MIL-NET oraz w systemie
elektronicznym e-PUAP;

¢ gromadzenie dokumentacji w wydzielonych teczkach i archiwizowanie jej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

kurs obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o kurs specjalistyczny kierownikow kancelarii tajnych
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "TAJNE"



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu komputerowego

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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/kandydatow

¢ kopia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu specjalistycznego kierownikéw kancelarii tajnych

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "TAJNE"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

78-100 Kotobrzeg, ul. Jednosci Narodowej 9

INNE INFORMACJE:

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

Oferta dotyczy stanowiska: kierownik kancelarii jawnej, ktore klasyfikuje sie jak stanowisko kierownika
kancelarii tajnej wynikajace z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie
okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw
shuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdétowych zasad ustalania i wyptacania
innych swiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz.U. z 2016 r. poz. 125).

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana poinformowani o jego terminie
telefonicznie. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Ogloszenie dot. zatrudnienia na zastepstwo (za
czasowo nieobecnego pracownika). Szczegoétowe informacje mozna uzyskac tel. 261-223-120.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja 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.



