Dowddca 18. putku przeciwlotniczego ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

REFERENT - PUNKT OBSLUGI DOKUMENTOW ZAGRANICZNYCH

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie — $rednie;
b) bardzo dobra umiejetno$¢ pracy w pakiecie MS Office;
) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
d) niekaralnos¢;
€) obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe preferowane:

a) doswiadczenie pracy w Resorcie Obrony Narodowej — znajomo$¢ specyfiki pracy
w jednostce wojskowej;

b) znajomos$¢ ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

C) biegta znajomo$¢ jezyka angielskiego;

d) znajomo$¢ standardéw i przepiséw prawa obowigzujacych w zakresie bezpieczenstwa
umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej;

€) umiejetnos$¢ pracy w zespole;

f) dyspozycyjnos$é, terminowos¢ i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

3. Wymagane uprawnienia:
a) poswiadczenie bezpieczeristwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli minimum ,TAJNE”, a w przypadku jego nie posiadania wyrazenie zgody
na poddanie sie procedurze w tym zakresie i zlozenie w dniu zatrudnienia w 18. Putku
Przeciwlotniczym Ankiety Bezpieczenstwa Osobowego, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2024 poz.632).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentéw
otrzymywanych, wysytanych oraz wytwarzanych na potrzeby wewnetrzne jednostki
(komorki) organizacyjnej, wedlug zasad ustalonych w zarzgdzeniu wydanym
na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informagiji
niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz 742 z pbzn. zm.),

b) udostepnianie i wydawanie materiatbw osobom — zgodnie z przepisami oraz ,Wykazem
oséb upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych’;

c) rozliczanie wykonawcéw z powierzonych im dokumentéw niejawnych;

d) kompletowanie dokumentéw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA) oraz
przygotowywanie akt do archiwizacji;

€) udzielanie porad wykonawcom i wykonawcom technicznym o poprawnosci wykonywania
dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

f) udziat w szkoleniach specjalistycznych oraz specjalistycznych uzupetniajgcych
i innych z zakresu wynikajgcego z wykonywanej pracy;

g) terminowe wysylanie do adresatéow dokumentéw wytworzonych w 18. putku
przeciwlotniczym;

h) zaopatrywanie wykonawcéw w niezbedne materiaty, takie jak dzienniki wykonawcy,
pieczecie do teczek pracy;

i) przygotowywanie (oznaczanie, opisywanie i rejestrowanie) do pracy urzgdzen
ewidencyjnych;

j) Sciste przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych
podczas wykonywania, przechowywania i obiegu dokumentéw niejawnych;

k) niezwtoczne informowanie Petnomocnika ds. OIN oraz Kierownika Kancelarii
o kazdym przypadku naruszenia przepiséw bezpieczenstwa dotyczgcych informaciji
niejawnych.

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
c) kserokopia dyploméw poswiadczajgcych wyksztatcenie;
d) kserokopia $wiadectw pracy;



e) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach
(ukonczone kursy, szkolenia, referencje);

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (ogdlnie dostepny);

g) oswiadczenie o niekaralnosci;

h) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

6. Informacja dla kandydatéw:
a) umowa o prace na okres prébny od 01 kwietnia 2025 r., docelowo na czas nieokreélony;
b) wymiar czasu pracy: peiny etat.

Dokumenty aplikacyjne muszg zawiera¢ klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w nich zawartych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez 18 Putk Przeciwlotniczy
z siedzibg w Zamosciu 22-400, ul. Wojska Polskiego 2f, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
i Rozporzgdzeniem 2016/679 (RODO))”.

Jezeli Paristwa dane osobowe, majg zosta¢ wykorzystane w przysztych procesach rekrutacyjnych
prosimy pamieta¢ o dotgczenie do dokumentéw aplikacyjnych zgody o ponizszej tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla celéw przysztych rekrutacji prowadzonych przez 18 Putk Przeciwlotniczy
Z siedzibg w ZamoSciu 22-400, ul. Wojska Polskiego 2f".

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg na adres:

18 Putk Przeciwlotniczy

ul. Wojska Polskiego 2f
22-400 Zamos¢é

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO REFERENT
— PUNKT OBSLUGI DOKUMENTOW ZAGRANICZNYCH” w terminie do dnia 21 lutego 2025 r.

Niekompletne dokumenty aplikacyjne oraz zfoZzone po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie bedg brane pod uwage w procesie rekrutacyjnym.

Miejsce rozmoéw:
18 Putk Przeciwlotniczy, ul. Wojska Polskiego 2f, 22-400 Zamo$¢

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang
powiadomieni zgodnie z formg kontaktu podang w dokumentach aplikacyjnych.

Osobg upowazniong do kontaktow jest: kpt. Andrzej WOLSKI tel. 261 181 192

DOWODCA "

ptk Krzydztof PIETRZAK



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
W 18. PULKU PRZECIWLOTNICZYM

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) przekazuje Pani/Panu informacje dotyczgce
gromadzenia danych w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w 18. Putku Przeciwlotniczym:

Dane kontaktowe administratora danych:

Administratorem Panistwa Danych osobowych jest 18 Putk Przeciwlotniczy z siedzibg w 22-400
Zamosé, ul. Wojska Polskiego 2f, z ktérym mogg Parnstwo kontaktowac sie za posrednictwem:

- poczty: na adres Administratora z dopiskiem ,Dowédca 18. Putku Przeciwlotniczego ”
- email: k.pietrzak@ron.mil.pl
Cel i podstawa przetwarzania danych:

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na wskazane w ogtoszeniu stanowisko.

Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO -
zgoda osoby, ktérej dane sg przetwarzane w zakresie danych, ktére nie sg wymagane przez
przepisy prawa, art. 6 ust.1 lit. b, c RODO — w zakresie podania danych niezbednych do zawarcia
umowy oraz art. 22' Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy - danych wymaganych przez
przepisy prawa pracy od kandydata.

Odbiorcy danych osobowych:

Zotnierze i pracownicy komérek organizacyjnych 18. Putku Przeciwlotniczego biorgcy udziat
w procesie rekrutaciji.

Okres, przez ktéry dane beda przetwarzane:

Pozyskane od Panstwa dane osobowe, bedg przechowywane tylko przez okres niezbedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacji, jednak nie duzej niz 3 miesigce od dnia jego zakonczenia
lub przez okres 6 miesiecy od daty wyrazenia zgody na udziat w przysztych rekrutacjach.

Ponadto informuje Panig/Pana, ze ma Pani/Pan prawo do Zgdania dostepu do swoich danych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania, a takze prawo do ich przenoszenia oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane nie beda poddane zautomatyzowanym procesom przetwarzania, w tym
profilowaniu.
W sytuacji gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej
dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.






