Urzad Komunikacji Elektronicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5555 z dnia 18 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

w Wydziale do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Departamencie Bezpieczenstwa
Telekomunikacyjnego

Warszawa Urzad Komunikacji Elektronicznej
ul. M. Kasprzaka 18/20
01-211 Warszawa

WARUNKI PRACY

- Praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

- Mozliwos$¢ poruszania sie po budynku, w ktérym znajduja sie windy.

- Praca na szdéstym pietrze, w pokoju, ktory jest klimatyzowany.

- Toaleta dostosowana dla 0s6b niepelnosprawnych znajduje sie na parterze budynku.
- Narzedzia pracy: ewidencja papierowa, komputer i sprzet biurowy.

- Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

- Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie Kancelarii Tajnej UKE oraz sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem
Punktéw Przetwarzania Informacji Niejawnych (PPIN) w Delegaturach UKE w zakresie prowadzenia
ewidencji materialéw niejawnych oraz ich prawidtowego obiegu;

¢ nadzorowanie obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne, a w szczegoélnosci organizowanie,
przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, udostepnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu
materialow zawierajacych informacje niejawne oraz prowadzenie biezacych kontroli dotyczacych
postepowania z materialami niejawnymi, ktdre zostaly udostepnione pracownikom;

e organizowanie i nadzorowanie przetwarzania informacji niejawnych na stanowiskach systemoéw
teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania informacji niejawnych, znajdujacych sie w Kancelarii
Tajnej;

e prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych wytworzonych na potrzeby UKE;

e organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Punktow Przetwarzania Informacji Niejawnych w
Delegaturach UKE dotyczacych przetwarzania informacji niejawnych;

¢ zapewnienie obstugi Dyrektora Generalnego UKE w zakresie sktadania oswiadczen o stanie majatkowym
pracownikéw UKE;

¢ planowanie i realizowanie na terenie miasta stotecznego Warszawy przewozu przesytek UKE zawierajacych
informacje niejawne;

¢ uczestniczenie w opracowaniu wewnetrznych dokumentéw normatywnych dotyczacych ochrony informacji



niejawnych w Urzedzie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy w Kancelarii Tajnej

¢ przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle
tajne”, lub ,tajne” z obowiazkiem poddania sie procedurze postepowania sprawdzajacego do ,Scisle tajne"

¢ zZnajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych wraz z aktami wykonawczymi

¢ posiadanie kompetencji: wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, rzetelnos$¢, organizacja pracy i
orientacja na osiaganie celéw, wspolpraca, komunikacja, myslenie analityczne, orientacja na
klienta/interesanta

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Komunikacji Elektronicznej

Biuro Administracji i Kadr

ul. M. Kasprzaka 18/20

01-211 Warszawa

z dopiskiem , DBT/WOIN/2”

INNE INFORMACJE:

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

Oferty otrzymane po terminie i niespeiniajace wymagan formalnych (w tym brak wymaganych dokumentéw
oraz oryginatow oswiadczen) i koniecznych nie beda rozpatrywane.



W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date nadania

w placowce pocztowe;j.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranej/go kandydatki/kandydata zostana zniszczone.

Podczas naboru zastosowane zostana nastepujace metody i techniki naboru:

- sprawdzenie ofert pod wzgledem spemiania wymogow formalnych;

- test wiedzy;

- test kompetencyjny;

- rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje o naborze mozna uzyskac pod nr telefonu: (22) 53 49 426 oraz pod adresem poczty elektronicznej
rekrutacja@uke.gov.pl.

LEGENDA

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



