Biuro Spraw Wewnetrznych Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 43361 z dnia 22 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 (&)
marca
2019

Komendant Biura Spraw Wewnetrznych Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: przetwarzania informacji niejawnych
w Kancelarii Tajnej Wydzialu Bezpieczenstwa Informacji i Kontroli Biura Spraw Wewnetrznych
Policji

Warszawa ul. Pulawska 148/150

02-624 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dot. charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- krajowe wyjazdy stuzbowe,

- zagrozenie korupcja,

- kontakty stuzbowe z pracownikami kancelarii tajnych zewnetrznych instytucji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne o$wietlenie,

- wymuszona pozycja ciala,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin,

- przy wejsciu do budynku oraz w budynku znajduje sie winda, brak podjazdéw wewnatrz budynku.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych i informatycznych
no$nikéw danych oraz dystrybuowanie ich w celu dokumentowania ich obiegu i realizacji okreslonych
zadan biura,

organizowanie procesu archiwizacji dokumentéw niejawnych w zakresie pracy Kancelarii Tajnej w celu
wsparcia biezacej pracy,

sporzadzanie wykazéw dokumentéw niejawnych bedacych na stanie oséb odchodzacych z wydziatléw biura
obstugiwanych przez Kancelarie Tajna, a takze rozliczanie przekazanych lub zdanych pozycji w
urzadzeniach ewidencyjnych tych wydzialéw w celu rozliczenia ewidencji,

pobieranie i dystrybuowanie oswiadczen majatkowych policjantéw i pracownikow biura w celu
wspomagania realizacji ustawowego obowiazku przez kierownictwo biura,

udzielanie instruktazy/konsultacji z zakresu ochrony informacji niejawnych w celu zapewnienia wtasciwej
ochrony dokumentacji niejawnej w biurze,

dokonywanie czynnosci zwiazanych ze zmiana lub zniesieniem klauzul tajnosci z dokumentéw niejawnych
w celu realizacji biezacych zadan,



¢ wykonywanie obowigzkéw kierownika kancelarii podczas jego nieobecnosci w celu wsparcia pracy tej

komorki organizacyjnej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy w administracji publicznej lub pracy biurowej,
poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,$cisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,
znajomo$¢ przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz umiejetnos¢ ich stosowania,

dobra organizacja pracy,

komunikatywnos¢,

asertywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy na stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych,
przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych,
umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i nieprzewidywalnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,Scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018
r., poz. 412, z pdzn. zm.)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru.

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania ponad
rocznego doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 08 marca 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Biuro Spraw Wewnetrznych Policji

Wydzial Ogolny

ul. Putawska 148/150

02-624 UP Warszawa

z dopiskiem w liScie motywacyjnym ,,inspektor W-BIK/KT/1/2”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Biurze Spraw Wewnetrznych Policji jest
Komendant Biura Spraw Wewnetrznych Policji z siedziba w Warszawie przy ul. Putawskiej 148/150, 02-624
Warszawa. Dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidlowego
przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w Biurze Spraw Wewnetrznych Policji. Dane osobowe beda
przechowywane przez okres nie dtuzszy niz wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z p6ézn.zm.). Kandydaci maja prawo dostepu do swoich

danych oraz prawo zadania ich sprostowania. Maja réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w
dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, a takze w zwiazku z tym prawo do zadania usuniecia danych, co skutkowaé bedzie
zakonczeniem wspolpracy. Ponadto maja prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do
przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku
uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie danych jest dobrowolne.

INNE INFORMACJE:

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

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogloszenia.

Zatrudnienie pracownika w Biurze Spraw Wewnetrznych Policji nastapi po przeprowadzeniu przez
Pelnomocnika Komendanta Biura Spraw Wewnetrznych Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i
waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa
wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktdre nie spetnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.
Decyduje data stempla pocztowego.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: http://bip.bswp.policja.gov.pl/

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,900 kwoty bazowej.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,
- analiza ofert speiniajacych wymagania formalne,

- rozmowa kwalifikacyjna.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



