Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
00-015 Warszawa Sienkiewicza 3

Ogtoszenie nr 104233/ 11.08.2022

Petnomocnik Do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Do spraw: ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego. Wydziat
Administracyjno-Kadrowy

#informacje niejawne #obrona narodowa

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Jasna 15 00-003 22 sierpnia

koniec naboru Warszawa 2022 r. 3600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Zapewnia ochrone informacji niejawnych w tym ich ochrone fizyczng w szczegdlnosci poprzez: egzekwowanie
poprawnego wypetniania ankiet bezpieczenstwa osobowego przez pracownikéw, ktérzy wedtug obowigzujacych
przepisdw powinni posiadac¢ wtasciwe poswiadczenia; prowadzenie wykazu pracownikdw posiadajgcych poswiadczenia
bezpieczenstwa; wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa oraz odmowy wydania poswiadczen bezpieczenstwa,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych; prowadzenie szkolen
pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

e Opracowuije i aktualizuje, wymagajacy akceptacji Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Warszawie plan
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowania jego relacji.

e Prowadzi kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji w Regionalne;j
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie, w szczegdInosci okresowg (co najmniej raz na trzy lata) kontrole ewidencji
materiatéw i obiegu dokumentéw.

e Wykonuje czynnosci zwigzane ze sprawami obronnymi jednostki, w szczegdlnosci wykonuje zadania wynikajgce z ustawy
o0 obronie Ojczyzny.

e Wykonuje czynnosci zwigzane ze sprawami dotyczacymi zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci koordynuje i
opracowuje dokumentacje oraz procedury zwigzne z zarzadzaniem kryzysowym w celu wtasciwego przygotowania do
realizacji zadah w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowe;.

e Przyjmuje, ewidencjonuje i przechowuje oswiadczenia o stanie majatkowym pracownikéw Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Warszawie oraz przygotowuje analize danych zawartych w ww. oéwiadczeniach.

o Przekazuje Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznewgo do ewidencji dane oséb uprawnionych do dostepu do informacji




niejawnych a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub wobec ktdérych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 2.

Prowadzi aktualny wykaz oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub je cofnieto.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na stanowisku petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych lub
zastepcy petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, a takze w jednostkach administracji publicznej w obszarze
przygotowan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

Zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a
takze przez byte Wojskowe Stuzby Informacyjne.

Wyzszy kurs obronny.

Studia podyplomowe na kierunku bezpieczehstwo wewnetrzne.

Poswiadczenia bezpieczenhstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli minimum: , TAJNE".

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

Znajomos¢ procedur dotyczacych ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.
Umiejetnos¢ redagowania dokumentdw urzedowych i stosowania prawa w praktyce.

Umiejetnos¢ wyszukiwania, przetwarzania informacji pomocniczych i ich zastosowania przy realizowaniu powierzonych
zadan.

Sprawna obstuga komputera i pakietéw biurowych m. in. MS Office.

Odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista i uczciwos¢, umiejetnos¢ przekazywania informacji w
sposdb jasny, precyzyjny i zwiezty.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych w systemach teleinformatycznych dla administratoréw i nspektoréw
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania probleméw, umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy,
samodzielnos$¢ i inicjatywa, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ planowania i efektywnej organizacji pracy,
odpornos¢ na stres, doktadnosé, skrupulatnosé, obowigzkowosc.

Znajomos¢ zasad i technik legislacyjnych.
Prawo jazdy kat. B.

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu




Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy.
"Trzynaste” wynagrodzenie.

Nagrody uznaniowe za wyniki i osiagniecia.

Nagrody jubileuszowe.

Stabilne zatrudnienie - umowa o prace.

Umozliwienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez kursy i szkolenia.
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Dostepnosé

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdélnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym 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

Warunki pracy dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan :

- praca administracyjno - biurowa,

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

- zagrozenie korupcja,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- oSwietlenie naturalne i sztuczne.

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym, usytuowanym na |l pietrze trzypietrowego budynku;
Boczne wejscie do budynku z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych, winda i toalety dostosowane dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

Stanowisko pracy z monitorem ekranowym spetnia minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii.




Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o 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.

- dokumenty nalezy skfadac lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: WAK.20/22-petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych.

- oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone (za termin ztozenia
uznaje sie date wptywu do RDOS),

-CV, list motywacyjny oraz wszystkie oSwiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem,
- do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw,
- informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Urzedu w zaktadce "Praca"

- tylko kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie bgdZ droga
mailowa,

Oswiadczenia prosimy sktadac zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowe;j:
bip.warszawa.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen.

UWAGA Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, spetniajagce wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase , narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek ceche prawnie chroniona.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

Aplikuj do: 22 sierpnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. H. Sienkiewicza 3

00-015 Warszawa

(z dopiskiem - WAK.20/22-petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22/ 278-02-19

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.08.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska w Warszawie z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa, tel.: 22 556-56-00, fax: 22 556 56 02, e-

mail: sekretariat@warszawa.rdos.gov.plKontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie nastepuje za pomoca adresu e-mail:abi@warszawa.rdos.gov.pl.Cel
przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnejinformacje o odbiorcach danych:
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. art. 6 pkt 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679, w celu realizacji procesu rekrutacji realizowanego przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w
Warszawie. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu rekrutacji przez
Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Warszawie. W przypadku niepodania danych lub nie wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Regionalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska w Warszawie.Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie ma
mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)Uprawnienia:prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzejprawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczegoPodstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODOInne informacje: podane dane nie beda
podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane

Wzory oswiadczen




e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

