Urzad do Spraw Cudzoziemcéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10512 z dnia 26 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1 O nabér @
maja w toku
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

w Wydziale Bezpieczehstwa Wewnetrznego

Warszawa ul. Koszykowa 16, 00-564 Warszawa

WARUNKI PRACY

- oSmiogodzinna praca biurowa w godz. 7.00 - 18.00;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Powyzsze stanowisko pracy zlokalizowane sg w budynku w centrum miasta, w kamienicy

o starym typie zabudowy. Do dwéch wejs¢ zewnetrznych do budynku prowadza schody - brak jest podjazddw.
Wewnetrzne korytarze sg dostatecznie szerokie. Na kazde pietro mozna dostac sie klatka schodowa lub winda.
Toalety dostepne sg na kazdym pietrze, osobne dla kobiet oraz mezczyzn. Nie sg przystosowane do 0s6b
poruszajgcych sie na wdzkach.

Na wszystkich pietrach w budynku podtoga jest réwna, nie sliska, zachowana na jednym poziomie, z pewnymi
wyjatkami gdzie przy wejsciach do pokoju znajduje sie prég.

Pomieszczenie biurowe przewidziane na miejsce pracy dla wyzej wymienionego stanowiska, jest przestrzenne,
zgodnie z przepisami bhp, do dyspozycji zatrudnionego jest ponad 2m2 powierzchni podtogi oraz 13 m3 wolnej
objetosci pomieszczenia. Drzwi prowadzace do kazdego z pokoi sg szerokie, otwierane standardowa klamka.
Praca na stanowisku administracyjno - biurowych - to praca umystowa, biurowa, skierowana gtéwnie na
uzywanie komputera, co wymaga intensywnego i dtugotrwatego wysitku wzrokowego, oraz dtugotrwatego
skupienia uwagi. Z ergonomicznego punktu widzenia jest to praca wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej, co
skutkuje duzym obcigzeniem statycznym miesni tutowia i plecéw. Wymaga ona niewielkiego wydatkowania
energii, gdyz nie angazuje wielu grup miesniowych. Niezbedna jest dobra sprawnos$¢ i koordynacja dtoni.

ZAKRES ZADAN

e Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego oraz
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci szacowanie ryzyka

e Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne

¢ Kontrola ochrony informacji niejawnych, oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji, w
szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na 3 lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw

¢ Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji

¢ Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych

e Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych



¢ Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa

¢ Prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s06b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat w obszarze zwigzanym z ochrong informacji niejawnych

e Poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
Jtajne” wydane odpowiednio przez ABW albo SKW

* Przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzone przez ABW albo SKW

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wykonawczych do tej ustawy

e Znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office

¢ Samodzielnos¢

e Rzetelnos¢ i terminowos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

¢ Przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

¢ Specjalistyczne szkolenie z zakresu bezpieczehstwa teleinformatycznego - przeprowadzone przez ABW albo
SKW

* Poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych krajowych
oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie poszerzonego
postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "$cisle tajne"

e Znajomos¢ przepisdw o ustawy o ochronie oséb i mienia

e Znajomos¢ przepisdOw w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony infrastruktury
krytycznej w Urzedzie

¢ Umiejetno$¢ koordynowania pracy zespotu

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgca posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne” wydane odpowiednio przez ABW albo SKW

e Kopia dokumentu potwierdzajgca przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzone
przez ABW albo SKW

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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



DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatdw,
zamierzajacych skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Kopia dokumentu potwierdzajgca posiadanie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych

* Kopia dokumentu potwierdzajgca odbycie specjalistycznego szkolenie z zakresu bezpieczehstwa
teleinformatycznego - przeprowadzone przez ABW albo SKW

* Kopia dokumentu potwierdzajgca posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu
do informacji niejawnych krajowych oznaczonych klauzulg ,scisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie poszerzonego postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli "$cisle tajne"

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce skfadania dokumentéw:
Urzad do Spraw Cudzoziemcéw
Wydziat Zarzagdzania Zasobami Ludzkimi
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa
z dopiskiem: ,, Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w Wydziale Bezpieczehstwa
Wewnetrznego- Ogtoszenie nr 10512 "

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- wymagane os$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny muszg by¢ wtasnorecznie podpisane,

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

Termin zamkniecia listy 0s6b spetniajgcych warunki formalne uptywa po 10 dniach kalendarzowych od
wskazanego w ogtoszeniu terminu sktadania oferty pracy,

- po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu
zostana poinformowani o terminie naboru e-mailem,

- do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone
W niniejszym ogtoszeniu,

- w ofercie pracy nalezy sie powota¢ na numer ogtoszenia i rodzaj stanowiska,

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- proponowany mnoznik wynagrodzenia: 2,2;

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod telefonem: (0-22) 60-150-76.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda



Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetniaé nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

+ ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



