Wojskowa Komenda Uzupetnien w Szczecinku

Ogtoszenie o naborze nr 7282 z dnia 11 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 06
stycznia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: zwigzanych z obstuga kancelaryjna i zapewnieniem wtasciwej ochrony dokumentéw
znajdujacych sie w kancelarii jawne;j.
PION OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH - KANCELARIA JAWNA

Szczecinek ul. Kosciuszki 55

78 - 400 Szczecinek

WARUNKI PRACY

Brak warunkéw szkodliwych i uciazliwych.

Narzedzia pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sa przystosowane dla oséb niepelnosprawnych.
Budynek nie posiada podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych.

Budynek nie jest wyposazony w winde osobowa.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, ewidencjonowanie, skanowanie, wysylanie i gromadzenie dokumentéw jawnych
wchodzacych i wychodzacych w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw ARCUS - MON
kompletowanie i brakowanie dokumentéw niearchiwalnych oraz przygotowywanie akt do archiwum
obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP oraz e - mail WKU

kompletowanie dokumentéw w teczkach przedmiotowych zgodnie z "Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt"
udzielanie wykonawcom informacji o sposobie wykonywania czynnosci ewidencyjnych

prowadzenie biezacej kontroli dokumentéw i materiatéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok administracja publiczna lub wojskowa

dobra znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wykonawczych do ustawy
rzetelnos¢, sumiennosc

umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem MS OFFICE, EXCEL, WORD
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok przy obstudze kancelaryjnej jednostki lub przedsiebiorstwa
znajomos$¢é przepisdow wewnetrznych MON regulujacych dziatalnos¢ archiwistyczna oraz system pracy
biurowej

obstuga specjalistycznych programoéw komputerowych funkcjonujacych w urzedzie

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE"

komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupeien w Szczecinku

ul. Kosciuszki 55

78 - 400 Szczecinek

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%.

Oferty otrzymane lub uzupehiane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru - testu
sprawdzajacego wiedze.

O terminie testu kandydaci beda poinformowani telefonicznie lub e-mailem.

Kandydaci (max. w liczbie 5), ktorzy uzyskali najlepszy wynik z testu sprawdzajacego wiedze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

W terminie trzech miesiecy od dnia publikacji wynikéw naboru istnieje mozliwo$¢ osobistego odbioru
zlozonych dokumentow.



Oferty odrzucone (nieodebrane) zostana komisyjnie zniszczone.
CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza zawiera¢ podpis kandydata.
Dodatkowe informacje pod nr telefondw: 261474711.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace 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.



