Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 27079 z dnia 12 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: obstugi kancelarii tajnej
w Departamencie Spraw Obronnych oraz Ochrony Informacji Niejawnej

Warszawa Glowny Urzad Geodezji i Kartografii
ul. Wspolna 2
Glowny Urzad Geodezji i Kartografii 00-926 Warszawa

ul. Wspolna 2
00-926 Warszawa

oraz

Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii
ul. Olbrachta 94B
01-102 Warszawa

WARUNKI PRACY

— Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi kancelarie tajna Urzedu (peini funkcje kierownika) oraz sprawuje bezposredni nadzor nad
obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie w celu zapewnienia przestrzegania procedur dotyczacych
ochrony informacji niejawnych.

e Przeprowadza w Urzedzie biezaca kontrole postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne oraz dorazne kontrole postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne u
wykonawcow prac zleconych w celu zapewnienia wtasciwej realizacji procedur zwiazanych z organizacja i
funkcjonowaniem kancelarii tajnych.

¢ Nadzoruje funkcjonowanie oddziatu kancelarii tajnej Urzedu w lokalizacji przy ul. Jana Olbrachta 94B oraz
sprawuje nadzor na realizacja zadan pracownika tego oddziatu.

e Prowadzi prace zwiazane z archiwizacja dokumentdw i materiatéw nigjawnych gromadzonych w kancelarii
tajnej w celu zapewnienia wtasciwych warunkow przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji oraz
sprzetu teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania niejawnych danych cyfrowych.

¢ Nadzoruje stan zabezpieczenia pomieszczen i stref kancelarii tajnej Urzedu w obu lokalizacjach (przy ul.
Wspdlnej 2 oraz Jana Olbrachta 94B).

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowiskach zwiazanych z ochrong informacji niejawnych, w tym 1
rok na stanowisku kierownika kancelarii tajnej

Aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,tajne”.

Znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Odbyte szkolenie dla kierownikéw kancelarii tajnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 maja 2018 r.

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

Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii

ul. Wspélna 2

00-926 Warszawa

z dopiskiem , Ogtoszenie nr 27079 - kierownik kancelarii tajnej SO/5”

INNE INFORMACJE:

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

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 inna ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.



Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej GUGIK.

Metody i techniki selekcji: formalna weryfikacja (preselekcja) ofert ztozonych przez kandydatéw, sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do realizacji zadan na stanowisku, rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Kandydaci i kandydatki spelniajacy wymagania formalne, ktérzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani
do kolejnych etapdéw naboru, beda powiadamiani o terminie i miejscu ich przeprowadzenia.

Oferty kandydatow i kandydatek przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od nawigzania stosunku pracy z
osoba wytoniona w drodze naboru, a jezeli nabor zostat zakonczony bez wytonienia kandydata/kandydatki -
przez okres 3 miesiecy od ogtoszenia wyniku naboru.

W okresie przechowywania ofert kandydaci i kandydatki maja prawo wgladu do dokumentéw zwigzanych z
naborem, z uwzglednieniem ochrony danych osobowych, oraz do odbioru zlozonych dokumentow.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 56 31 478 lub 480.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



