Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 242 z dnia 06 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 (&)
czerwca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

w Wydziale Spraw Obronnych i Niejawnych Biura Organizacyjnego

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.Ch. Szucha 25 00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa i praca w terenie
nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)
praca w warunkach stresu w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie zadan przewidzianych w ustawie o ochronie informacji niejawnych i przepisach
wykonawczych dla pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, w szczegdlnosci zapewnienie
przestrzeganie tych przepiséw w Ministerstwie Edukacji Narodowej poprzez kontrole, szkolenia i inne
dziatania.

¢ Kierowanie pracami Wydziatu Spraw Obronnych i Niejawnych, w tym pionu ochrony, w celu zapewnienia
terminowosci oraz odpowiedniej jakosci realizowanych zadan

¢ Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym opracowywanie i uaktualnianie raportéw i
plandw oraz koordynacja sprawy zwiazane z funkcjonowaniem Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Ministra
Edukacji Narodowe;j.

e Zapewnianie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne.

e Opracowywanie i aktualizowanie planéw ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie ich realizacji, a
takze zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka i
dokonywanie jego analizy.

e Prowadzenie zwyklych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych oraz wykazu osob, ktore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktéorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

¢ Nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ dotyczacych programowania obronnego, przegladéw obronnych i
szkolenia obronnego w dziale administracji rzadowej oswiata i wychowanie.

¢ Nadzorowanie realizacji zadan z zakresu planowania operacyjnego i gotowosci obronnej w dziale
administracji rzadowej oswiata i wychowanie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze



staz pracy: 2 lata stazu pracy w administracji publicznej oraz 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie
ochrony informacji niejawnych

przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzone przez Agencje Bezpieczenistwa
Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego dla pelnomocnikéw do spraw ochrony informacji
niejawnych i ich zastepcdw oraz oséb przewidzianych na te stanowiska

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej
~tajne” wydane przez Agencje Bezpieczenistwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego
znajomos$¢ przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz umiejetnos¢ stosowania ich w
praktyce,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych zarzadzania kryzysowego w zakresie zadan dotyczacych ministra
wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania,

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych wykonywania zadan obronnych w zakresie zadan dotyczacych ministra
wlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania,

umiejetnos¢ zarzadzania personelem,umiejetnos¢ organizacji pracy podlegtego zespotu i orientacja na
rezultat, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

umiejetnos¢ argumentowania

umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ redagowania informacji, procedur i instrukcji, precyzyjnosé,

samodzielno$¢

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (w zakresie podziatu, zasad organizacji i
dziatania), w tym stuzby cywilnej (w zakresie organizagcji s.c., uprawnien i obowiazkéw czltonkéw korpusu
stuzby cywilnej)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie, wyksztatcenie wyzsze z zakresu zarzadzania kryzysowego lub obrony
cywilnej

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie realizacji zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym,
ponad 1 rok stazu pracy na stanowisku pelnomocnika lub zastepcy pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych

ukonczenie specjalistycznego szkolenia z zakresu bezpieczenistwa teleinformatycznego przeprowadzanego
przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”
wydane przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego
poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych miedzynarodowych o
klauzuli co najmniej ,NATO Confidential” oraz ,EU Confidential”

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

podstawowa znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos¢ teorii i umiejetnosci praktyczne zwigzane z zarzadzaniem zasobami

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzone przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego dla
pelnomocnikéw do spraw ochrony informacji niejawnych i ich zastepcéw oraz osob przewidzianych na te
stanowiska

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli co
najmniej ,tajne” wydanego przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu
Wojskowego albo oswiadczenie o posiadaniu poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do



informacji niejawnych o klauzuli co najmniej ,tajne” wydanego przez Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego, zawierajace numer poswiadczenia i date jego
waznosci

¢ 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 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych pozadana znajomosc¢ jez. angielskiego lub stosowne o$wiadczenie w
przypadku posiadania takiej znajomosci

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan dodatkowych, w przypadku deklaracji ich
spelnienia tj. staz pracy, doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje, np. kopie $wiadectw pracy, referencji,
zakresOw czynnosci, opiséw stanowisk i innych zaswiadczen

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie specjalistycznego szkoleniA z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego przeprowadzonego przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe
Kontrwywiadu Wojskowego

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Scisle tajne” wydanego przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu
Wojskowego albo oswiadczenie o posiadaniu poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne” wydanego przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub
Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego, zawierajace numer poswiadczenia i date jego waznosci

* Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
miedzynarodowych o klauzuli co najmniej ,NATO Confidential” oraz ,,EU Confidential” albo oswiadczenie o
posiadaniu poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
co najmniej ,NATO Confidential” oraz ,EU Confidential, zawierajace numer poswiadczenia i date jego
waznosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej al. J.CH. Szucha 25, pok .55

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy : BO , WSON, Petnomocnik , BO./WSON /PN (A2)”)

INNE INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci
»~dokumenty i oswiadczenia niezbedne”), zostana odrzucone.

Kopie dokumentéw dot. stazu pracy/doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz
wymagany obszar zatrudnienia.

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowiazkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia speliania wymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu.

Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie BIP MEN, w zaktadce "Praca"
"wzory oswiadczen do naboru”, hipertacze: Praca/Wzory oswiadczen do naboru.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Zachecamy do sktadania cv w formacie Europass -
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 22 34-74-852, 34-74-738 lub 34-74-170.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.



