Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wioctawku

Ogtoszenie o naborze nr 41287 z dnia 19 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01

lutego
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

do spraw: ochrony informacji niejawnych
Pion Ochrony Informacji Niejawnych

Wioclawek Wojskowa Komenda Uzupelnien we Wloclawku
ul. Okrezna 25A
Wiloclawek 87-800 Wloclawek

ul. Okrezna 25A
87-800 Wlocltawek

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa

udzial w kursach i szkoleniach

wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi

praca w przewazajacej czesci siedzaca

obstuga komputera

oswietlenie naturalne i sztuczne

budynek czterokondygnacyjny z winda

stanowisko pracy znajduje sie na czwartym pietrze

budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do pracy osob niepelnosprawnych, tzn. brak podjazdéw przy
schodach pozwalajacych na swobodne poruszanie sie 0s6b poruszajacych na wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie i aktualizowanie wymagajacych akceptacji wojskowego komendanta uzupelnien planéw,
instrukcji i dokumentéw normujacych ochrone informacji niejawnych w WKU

e zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych funkcjonujacych w WKU, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne, poprzez nadzoér nad przestrzeganiem zasad i procedur z zakresu ochrony informacji
niejawnych, spelnienia warunkéw i sposobu przydzielania uprawnien uzytkownikom systeméw sieci
teleinformatycznej okreslonych przez wojskowego komendanta uzupetnief

e prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych w WKU oraz przestrzegania przepiséw w tym zakresie

¢ organizowanie kontroli okresowych ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne, sprawowanie nadzoru nad jej przebiegiem oraz szkolenie cztonkéw komisji bioracych udziat w tej
kontroli

e prowadzenie przez peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych zwyktych i kontrolnych postepowan
sprawdzajacych, podejmowanie decyzji dotyczacych wydania lub odmowy wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, cofniecia poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze decyzji o umorzeniu lub zawieszeniu



postepowania sprawdzajacego, powiadomienie o tym oséb upowaznionych do obsady stanowiska
stuzbowego, Stuzbe Kontrwywiady Wojskowego (SKW) oraz oséb sprawdzanych

zapewnienie obstugi kancelaryjnej w WKU oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kancelarii
tajnej i jawnej oraz innych niz kancelaria tajna komoérek wewnetrznych przetwarzajacych informacje
niejawne w tym przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji poprzez e - PUAP

systematyczne pogtebianie wiedzy fachowej i ogélnej zgodnie z zakresem wiedzy niezbednym do realizacji
zadan na zajmowanym stanowisku pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego praca w administracji

zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym przez ABW
albo SKW dla petnomocnikéw

posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"tajne" lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania w/w poswiadczenia
bezpieczenstwa

znajomo$¢: ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy
znajomos¢: ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archwach oraz przepiséw wykonawczych do tej
ustawy

znajomos$é: struktury organizacyjnej TOAW

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera

umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej zapewniajaca sprawnos¢ wykonywania zadan

umiejetnos¢ wspolpracy z innymi

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

komunikatywnos¢ w tym komunikatywno$¢ pisemna

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych; ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu informatyki

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego praca w administracji w obszarze ochrony
informacji niejawnych

umiejetnos¢ argumentowania

asertywnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie swiadectw pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"tajne" lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania w/w poswiadczenia
bezpieczenstwa

kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym przez
ABW albo SKW dla pelnomocnikéw

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo



skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 lutego 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetnien we Wioctawku

ul. Okrezna 25a

87 - 800 Wtoctawek

Urzad czynny:

pon. w godz. 7.30 - 15.30
wt. w godz. 7.30 - 17.00
§r. w godz. 7.30 - 15.30
czw. w godz. 7.30 - 15.30
pt. w godz. 7.30 - 15.30

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Wojskowa Komenda Uzupelnien we Wioctawku z siedzibg we
Wioctawku przy ul. Okreznej 25 A, 87-800 Wloctawek, tel. 261-441-040, e-mail: wkuwloclawek@ron.mil.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 261-441-054, e-mail: wkuwloclawek.ido@ron.mil.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych w uzasadnionych
przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy podpisa¢ wiasnorecznie. Wymagane oswiadczenia nie maja
ustalonego wzoru, ale sa samodzielnie redagowane przez osobe sktadajaca aplikacje. Po dokonaniu analizy
ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym komisja rekrutacyjna zaprosi nie wiecej niz 5 oséb do udziatu
w tescie wiedzy, sprawdzeniu umiejetnosci pracy na komputerze i udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej. Po
zakoniczeniui procesu naboru oferty nie spetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem aplikacji wybranego kandydata zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni od dnia wyboru
kandydata. Do tego czasu istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych dokumentdéw.

Dodatkowe informacje pod nr tel.: 261441052,

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



