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Ul. Koszykowa 16

© ©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kieruje praca wydziatu w celu zapewnienia merytorycznej i terminowej realizacji powierzonych zadan

Sprawuje nadzér nad opracowywaniem, opiniowaniem, wdrazaniem i aktualizowaniem zarzadzen, planéw i instrukcji
dotyczacych wykonywania zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony infrastruktury krytycznej i ochrony
obiektéw Urzedu w celu zapewnienia sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania Urzedu w sytuacjach kryzysowych oraz
w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Opiniuje wewnetrzne projekty aktdw prawnych, polityk, planéw i instrukcji oraz innych dokumentéw dotyczacych
problematyki ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami
obowigzujacych w tym zakresie ustaw i rozporzadzen. Udzielanie wsparcia pracownikom wydziatu i Urzedu w zakresie
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych i bezpieczehstwa informacji

Analizuje potrzeby, organizuje i prowadzi szkolenia kadry kierowniczej oraz pracownikéw Urzedu w celu przygotowania
ich do realizacji zadah zwigzanych z kierowaniem bezpieczehstwem narodowym w czasie pokoju, kryzysu oraz w okresie
zagrozenia bezpieczehstwa narodowego, w tym wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegéinych zdarzen, a
takze w czasie wojny

Nadzoruje dziatania elektronicznych systeméw wspomagajgcych bezpieczenstwo fizyczne obiektéw Urzedu
zlokalizowanych w Warszawie w celu zapewnienia bezpieczenstwa przebywajgcych w nich pracownikéw i
zlokalizowanego mienia

Organizuje wspétprace z Rzadowym Centrum Bezpieczenhstwa, Agencjg Bezpieczehistwa Wewnetrznego, Ministerstwem
Spraw Wewnetrznych i Administracji, Ministerstwem Cyfryzacji oraz Urzedem Ochrony Danych Osobowych w zakresie
spraw zwigzanych z ochrong informacji, ochrong infrastruktury krytycznej, wykonywaniem zadan obronnych i
zarzgdzania kryzysowego oraz reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie kompetencji wydziatu i udzielonych
upowaznien




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, w tym co najmniej rok w zakresie ochrony informacji lub spraw
obronnych lub zarzadzania kryzysowego

Przeszkolenie z ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych

Poswiadzczenie bezpieczehstwa upowazaniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej "tajne",
NATO Secret, UE Secret/EU Secret lub zgoda na przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego

Znajomos$¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych - RODO

Znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

Znajomos¢ aktow prawnych dotyczacych obronnosci i zarzadzania kryzysowego w zakresie zadan Urzedu
Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Umietnos¢ pracy w sytuacjach kryzysowych

Umietnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym organizacji pracy wtasnej i zespotu

Komunikatywnos¢; rzetelnosc¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu: zarzadzania; bezpieczenstwa panstwa lub studia podyplomowe w tym zakresie;
ochrona informacji niejawnych lub studia podyplomowe w tym zakresie

Doswiadczenie zawodowe w zakresie: zarzagdzania bezpieczenstwem informacji; ochrony informacji niejawnych;
wykonywania zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego; zarzadzania zespotem

Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym - B2

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw."13-stka"

Dodatek do wynagrodzenia zasadniczego za wystuge lat

Ruchomy czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00 - 10.00

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego (m.in. dofinansowanie nauki jezykéw obcych, studiéw podyplomowych, szkolenia)
Mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie




Dostepnosé

7 7

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa

Obstuga komputera powyzej 4 godzin

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

Budynek nie przystosowany do 0sdb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie oraz o metodach i technikach jakie beda zastosowane.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data wptywu oferty do urzedu) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidtowych i podpisanych wtasnorecznie oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w
~wymaganych dokumentach i o$wiadczeniach”), zostana odrzucone.

Prosimy o nie nadsytanie CV, tylko zatgczenie wypetnionego i odrecznie podpisanego FORMULARZA - INFORMACJA
OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE. Zachecamy do skorzystania ze wzorédw oswiadczen, ktére sg dostepne na
stronie Urzedu do Spraw Cudzoziemcdw pod linkiem http://bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/wz-r-oswiadczen

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Kopie te stanowig jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w
ogtoszeniu. PROSIMY O NIEPRZESY£ANIE KOPIl DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO OBYWATELSTWO POLSKIE A
WYLACZNIE OSWIADCZENIE O POSIADANYM OBYWATELSTWIE POLSKIM. W przypadku przedstawienia dokumentéw w
jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.

Proces rekrutacyjny w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcéw bedzie przeprowadzony w formie wideokonferencji on-line, z
wykorzystaniem narzedzia kontaktu zdalnego (np. Zoom; Teams).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e List motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy




e INFORMACJA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE - FORMULARZ DOSTEPNY POD ADRESEM:
https://www.bip.udsc.gov.pl/oswiadczenia-praca/informacja-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie

e Poswiadzczenie bezpieczenstwa upowazaniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej "tajne",
NATO Secret, UE Secret/EU Secret lub zgoda na przeprowadzenie zwyktaego postepowania sprawdzajacego

e Przeszkolenie z ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 8 marca 2021

W formie papierowej na adres: Urzad do Spraw Cudzoziemcéw

ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa

z dopiskiem: ,Naczelnik Wydziatu w Wydziale Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych
Departamentu Kontroli - Ogtoszenie Nr 74948".

Dokumenty mozna skiadaé¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczna na adres kariera@udsc.gov.pl
(wymagane potwierdzenie przestania oferty pod nr. tel. 22 60 150 76/ 175 61/ 175 62).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22) 60-150-76
lub mailowego na adres: kariera@udsc.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://udsc.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.03.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:

e Kontakt do inspektora ochrony danych:

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych:

e Qkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji




e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

