WOJSKOWY INSTYTUT TECHNICZNY UZBROJENIA W ZIELONCE

Stanowisko

Kierownik Kancelarii Jawnej/ Kierowniczka Kancelarii Jawnej

Wymiar etatu

Umowa na okres prébny

Wydziat

PDOJ-1

Wynarodzenie brutto

9000

Zakres wykonywanych
zadan

1. 1) Organizacja i kierowanie pracg Kancelarii Jawnej.
2. 2) Zapewnienie wiasciwego obcigzenia pracag podlegtego personelu, w

szczegdlnosci poprzez réwnomierne przydzielanie zadan i ich rozliczanie.

3. 3)Zapewnienie narzedzi i materiatéw do funkcjonowania Kancelarii
Jawnej, w szczegdlnosci poprzez monitorowanie sprawnosci urzadzen i
stanu materiatéw biurowych oraz wspétprace w tym zakresie z
wiasciwymi komérkami WITU.

4. 4) Szkolenie stanowiskowe pracownikéw Kancelarii Jawne;j.

5. 5) Samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe w zakresie przydzielonych
kompetencji.

6. 6) Przygotowanie, w ramach prawa zaméwien publicznych, procedury
wybrania wykonawcy - operatora pocztowego na potrzeby zapewnienia
odbioru i nadawania przesytek jawnych.

7. 7) Rozliczanie kosztéw przesytek o ktérych mowa w pkt. 6.

8. 8) Dorazne wykonywanie prac w zastepstwie nieobecnego pracownika
Kancelarii Jawnej lub réwnomierne rozdzielenie zadanh pozostatym
pracownikom.

Warunki pracy

1. Miejsce pracy: PDOJ-1

2. Stanowisko pracy: Kierownik Kancelarii Jawnej/ Kierowniczka Kancelarii
Jawnej

3. Warunki zatrudnienia: Praca biurowa przy obstudze korespondencji
wchodzacej i wychodzgcej z WITU z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych, monitoréw ekranowych, skaneréw i drukarek oraz
tradycyjnej poczty. Obstuga interesantéw korzystajgcych z dokumentacji
gromadzonej w Kancelarii Jawnej. Praca w otwartej przestrzeni biurowej
dzielona z podlegtymi pracownikami.

Wymagania niezbedne

Wyzsze

3 lata

Obstuga technicznych narzedzi komunikacyjnych i biurowych: np. poczta
elektroniczna, fax, skaner, drukarka.

WN -

4. Nie wymagana.

5. 1) Samodzielnos¢.

6. 2) Otwarto$¢ na zmiany i nauke.

7. 3) Zaangazowanie i wtasna inicjatywa.

8. 4) Odpornoscig na stres.

9. 5) Asertywnosc¢.
10. 1) Wspotpracy i komunikacji;
11. 2) Obstugi narzedzi MS WINDOWS i MS OFFICE.
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Wymaganie dodatkowe

. Szkolenie specjalistyczne dla kierownikéw kancelarii tajnej i kancelarii

tajnej miedzynarodowej, zastepcéw kierownikéw i inne stanowiska
stuzbowe w kancelariach tajnych i kancelariach tajnych
miedzynarodowych oraz innych niz kancelaria tajna komérek
organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw
niejawnych - realizowane przez uprawniong jednostke organizacyjna
resortu obrony narodowej,

lub

. Kurs kancelaryjno - archiwalny uprawniajacy do petnienia funkcji

archiwisty zaktadowego i referenta kancelaryjnego - realizowane przez
uprawniony podmiot.

3 lata na stanowisku pracownika lub kierownika kancelarii tajnej lub
jawnej.

Jezyk angielski - poziom podstawowy.

tatwos¢ nawigzywania relacji interpersonalnych. Umiejetnos¢
podejmowania decyzji i rozwigzywania konfliktéw.

7. 1) Obstugi STI MILNET-Z, w tym PSI ARCUS;

8. 2) Obstugi e-PUAP, e-Doreczenia;

9. 3) Obstugi systemu Elektronicznego Obiegi Dokumentacji lub
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Wymagane dokumenty 1. list motywacyjny podpisany odrecznie,

2. zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany
odrecznie,

3. kserokopie s$wiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy,

4. lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w
stosunku pracy poswiadczone wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do
pobrania ze strony: www.witu.mil.pl - strona Gtéwna/ Kariera/ Pliki do
pobrania/ Kwestionariusz osobowy),

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane,

7. wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. inne dokumenty, ktérych koniecznos¢ przedtozenia wynika z ogtoszenia

10.

o rekrutacji, niewymienione wczesniej,

podpisane odrecznie jedno oSwiadczenie kandydata zawierajgce:

a. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania
ze strony www),

c. osSwiadczenie o tresci:

»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Wojskowy Instytut Techniczny
Uzbrojenia w Zielonce, w celu wziecia udziatu w rekrutacji na wolne
stanowisko w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia w
Zielonce. Zostatem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania
zgody w kazdym czasie poprzez przestanie o$wiadczenia o
wycofaniu zgody na adres mailowy: kadry@witu.mil.pl, mam
swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody.”

Termin skfadania
dokumentow

=

. termin sktadania dokumentéw: 07.10.2025 r.,
. miejsce sktadania dokumentéw: Wojskowy Instytut Techniczny

Uzbrojenia - Kancelaria Jawna lub na adres rekrutacje@witu.mil.pl,

. decyduje data wptywu do: WITU.
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Informacje dodatkowe

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko: , Kierownik
Kancelarii Jawnej/ Kierowniczka Kancelarii Jawnej w PDOJ-1". Prosimy na
kopercie umiesci¢ réwniez swoje imie i nazwisko.

2. Pracownik Referatu kadr skontaktuje sie z kazdym kandydatem
spetniajacym wymagania formalne mailowo w celu potwierdzenia
otrzymania dokumentéw aplikacyjnych oraz przekazania informacji o
nastepnych etapach rekrutacji.

3. Aplikacje, ktére nie spetniajg warunkéw formalnych zostana komisyjnie
zniszczone lub odestane kandydatom, o ile umieszczg w aplikacji prosbe
o ich odestanie.
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