Ministerstwo Sportu i Turystyki w Warszawie
00-082 Warszawa ul. Senatorska 14

Ogtoszenie nr 168373 / 28.09.2026

kierownik kancelarii tajnej/kierowniczka kancelarii tajnej

w Zespole do Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych w Biurze Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna #informacje niejawne

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Tl o Gl Warszawa 12 pazdziernika od 8528,31 zt

ul. Senatorska 14 2026r. do 9665,42 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Sprawuje bezposredni nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw i materiatéw niejawnych w Ministerstwie oraz
prowadzi biezacg kontrole postepowania z tymi dokumentami i materiatami, odpowiada za przyjmowanie, oznaczanie,
rejestrowanie, przechowywanie, udostepnianie, wydawanie, wysytanie oraz rozliczanie i egzekwowanie zwrotu
dokumentéw i materiatéw niejawnych.

o Weryfikuje uprawnienia oséb dopuszczonych do informacji niejawnych.

e Prowadzi wymagang dokumentacje ewidencyjna, w tym rejestry, dzienniki ewidencyjne, karty zapoznania oraz inng
dokumentacje zwigzang z obiegiem dokumentéw i materiatéw niejawnych.

e Prowadzi okresowe inwentaryzacje stanu dokumentéw i materiatéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii tajnej
Ministerstwa Sportu i Turystyki.

e Odpowiada za instruowanie pracownikéw w zakresie zasad prawidtlowego postepowania z dokumentami niejawnymi i
materiatami niejawnymi.

e Wykonuje polecenia petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz uczestniczy w kontrolach i postepowaniach
wyjasniajgcych dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

e Prowadzi depozyt, ewidencje oraz przeprowadza analize o$wiadczen o stanie majgtkowym w Ministerstwie Sportu i
Turystyki na podstawie upowaznienia Dyrektora Generalnego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze ochrony informacji niejawnych, w tym co najmniej 1 rok na
stanowisku kierownika kancelarii tajnej lub zastepcy kierownika kancelarii tajnej.

Znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych zwigzanych z funkcjonowaniem kancelarii
tajnych.

Poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne”, wydane przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego (wazne co najmniej 12 miesiecy od daty ztozenia
dokumentéw).

Kompetencje miekkie: organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, myslenie analityczne, komunikacja, wspétpraca,
rzetelnosc.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Aktualne szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Kurs dla kierownikéw kancelarii tajnej.

Specjalistyczne szkolenie z zakresu bezpieczehstwa teleinformatycznego prowadzone przez ABW lub SKW.

Co oferujemy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 % do 20 % wynagrodzenia, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
"Trzynaste" wynagrodzenie

Mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

Mozliwos¢ czeSciowego wykonywania pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna)
Mozliwos¢ wykupienia pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw jego rodziny
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.




o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e zagrozenie korupcja

l. Budynek ul. Senatorska 14

1. Budynek jednopietrowy (brak windy), bez podjazdu dla wézkéw inwalidzkich, wyposazony w transporter gasiennicowy
przeznaczony do transportu po schodach oséb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim, konieczna asysta innego
pracownika/opiekuna.

2. Udogodnienia dla oséb niewidomych: przy wejsciu gtéwnym terminal z informacja o obiekcie, ktéry zawiera: wypukty
plan obiektu (tyflograficzny), system nagtasniajacy odczytujacy komunikaty, podpisy poszczegélnych elementéw panelu -
brajlowskie, budynek znajduje sie w bazie obiektéw z udogodnieniami dla oséb niepetnosprawnych, poprzez aplikacje
YourWay.

3. Udogodnienia dla oséb niestyszacych lub stabostyszacych w postaci petli indukcyjne;.
4. Udogodnienia dla rowerzystéw - parking.
Il. Budynek ul. Senatorska 12

1. Wejscie do budynku bez podjazdu dla wozkéw inwalidzkich, dostepny transporter gasiennicowy przeznaczony do
transportu po schodach oséb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim, winda w budynku.

2. Udogodnienia dla oséb niewidomych: przy wejsciu terminal z informacja o obiekcie, ktéry zawiera: wypukty plan
obiektu (tyflograficzny), system nagtasniajacy odczytujacy komunikaty, podpisy poszczegélnych elementéw panelu -
brajlowskie, budynek znajduje sie w bazie obiektéw z udogodnieniami dla oséb niepetnosprawnych, poprzez aplikacje
YourWay.

3. Udogodnienia dla 0séb niestyszacych lub stabostyszgcych w postaci przenosnej petli indukcyjne;.
4. Udogodnienia dla rowerzystéw - mozliwos¢ korzystania z parkingu przy ul. Senatorskiej 14.

lll. Budynek ul. Marszatkowska 142

1. Dostep do obiektu dla 0séb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim, winda w budynku.

2. Udogodnienia dla rowerzystéw - parking.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych




wymagamy lub zalecamy.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Informacje na temat Procedury zgtoszen wewnetrznych w MSiT znajduja sie na stronie:
https://www.gov.pl/web/sport/zgloszenia-wewnetrzne
Wazne uwagi dotyczace wymaganych dokumentow i oswiadczen:

o Sktadane oswiadczenia muszg by¢ opatrzone biezacag datg oraz whasnorecznym podpisem. Wzory oswiadczen
obowigzujace przy naborach do pracy w Ministerstwie Sportu i Turystyki dostepne sa pod
adresem: https://www.gov.pl/web/sport/dokumenty-do-pobrania-dlakandydatow

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw

e Spetnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowad kopiami dokumentéw
jednoznacznie potwierdzajacymi okres $wiadczenia pracy (m. in. kopiami $wiadectw pracy, zaswiadczeh o
zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajgcych Swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub
wolontariatu/stazu/praktyki).

e Dokumentami potwierdzajgcymi charakter wykonywanej pracy sa np. zakresy obowigzkéw/czynnosci, opisy
stanowisk pracy.

e Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date wptywu badz osobistego dostarczenia do urzedu.

e Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data wptywu oferty do urzedu/wptywu na skrzynke
mailowg) nie beda rozpatrywane.

e Po uptywie terminu sktadania ofert pracy, kandydatki/kandydaci nie moga ich uzupetni¢, chyba, ze z uwagi na
niejednoznacznos$¢ przedstawionych dokumentéw, zostang do tego wezwani.

e W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem ePUAP/e-Doreczeh wiadomos$¢ musi by¢ opatrzona
bezpiecznym podpisem elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub
zaufanym profilem.

o Kandydatki/kandydaci ktérzy sktadajg dokumenty za posrednictwem poczty elektroniczej, dopuszczeni do udziatu w
naborze, sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych o$wiadczen najpézniej w dniu rozméw
kwalifikacyjnych.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym,
e sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci,

e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV w szczegdlnosci zawierajace doktadne informacje dotyczace: posiadania co najmniej 3 lat doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy w obszarze ochrony informacji niejawnych, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku kierownika
kancelarii tajnej lub zastepcy kierownika kancelarii tajnej, posiadanego wyksztatcenia.

Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania wyksztatcenia Sredniego.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego/stazu
pracy tj. co najmniej 3 lata w obszarze ochrony informacji niejawnych, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku kierownika
kancelarii tajnej lub zastepcy kierownika kancelarii tajnej (dokumentami potwierdzajgcymi dtugo$¢ posiadanego
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy sg dokumenty potwierdzajace okres Swiadczenia pracy: np. zaswiadczenia o
zatrudnieniu, $wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace Swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub
wolontariatu/stazy/praktyk; dokumentami potwierdzajgcymi charakter/obszar posiadanego doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy sa: np. zakresy obowigzkdw/czynnosci, opisy stanowisk pracy, umowy cywilno-prawne).

Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania poswiadczenia
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”, wydanego przez Agencje Bezpieczenstwa




Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego (waznego co najmniej 12 miesiecy od daty ztozenia dokumentéw).
e Wzory oswiadczeh sg dostepne pod adresem: https://www.gov.pl/web/sport/dokumenty-do-pobrania-dlakandydatow.

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania dodatkowego w obszarze aktualnego szkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania dodatkowego w obszarze kursu dla kierownikdw kancelarii
tajnej.

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania dodatkowego w obszarze specjalistycznego szkolenia z
zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego prowadzonego przez ABW lub SKW.

Aplikuj do: 12 pazdziernika 2026

Aplikuj mailowo na adres: nabory@msit.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 168373 / 28.09.2026.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Ministerstwo Sportu i Turystyki

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Senatorska 14

00-082 Warszawa

lub sktadajac osobiscie w Kancelarii z dopiskiem: BDG/29/2026

Zachecamy do sktadania dokumentéw w wersji elektronicznej w formie skanu na adres: nabory@msit.gov.pl. W
temacie wiadomosci prosze doda¢ wyrazny dopisek: BDG/29/2026.

Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych
chmurach) nie beda pobierane.

Prosimy o zapoznanie sie z waznymi uwagami dotyczacymi wymaganych dokumentow i oswiadczen.
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 26 63 307 lub 22 26 63 335 - komérka ds. kadr

lub mailowego na adres: nabory@msit.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.10.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Prosimy o zapoznanie sie z informacja dotyczacg przetwarzania danych osobowych zamieszczong na
stronie: https://www.gov.pl/web/sport/dokumenty-do-pobrania-dlakandydatow




