Wojskowa Komenda Uzupetnien Warszawa-Ochota

Ogtoszenie o naborze nr 43937 z dnia 08 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 (&)
marca
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

do spraw: ochrony informacji niejawnych, zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych.

Komenda

Warszawa Wojskowa Komenda Uzupelnien Warszawa-Ochota
Sekocinska 8

Warszawa 02-313 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, budynek niedostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych, brak wind i podjazdéw.

Stanowisko samodzielne bezposrednio podporzadkowane wojskowemu komendantowi uzupetnien.
Stanowisko koordynujace prace kancelarii tajnej i kancelarii jawnej bezposrednio podporzadkowane
wojskowemu komendantowi uzupeinien.

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie i przedstawianie do akceptacji wojskowemu komendantowi uzupetnien projektow
dokumentdéw regulujacych ochrone informacji niejawnych w WKU, w tym: dokumentacji okreslajacej
sposoéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”, instrukcji dotyczacej sposobu i
trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania
srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony, dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen
zwiazanych z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg, planu ochrony informacji
niejawnych, w tym postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne oznaczone klauzula
»tajne” lub ,Scisle tajne” w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, zwanego dalej , planem ochrony
informacji niejawnych”, decyzji (rozkazu) wojskowego komendanta uzupetnien w sprawie organizacji
systemu przepustkowego;

e zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych funkcjonujacych w WKU, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne, poprzez nadzér nad przestrzeganiem zasad i procedur z zakresu ochrony informacji
niejawnych;

e organizowanie kontroli okresowych ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne oraz nadzorowanie ich przebiegu;

e prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

¢ prowadzenie zwyktych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

e prowadzenie, w postaci papierowej lub elektronicznej i aktualizowanie wykazu oséb zatrudnionych lub



peiacych stuzbe w WKU albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto, obejmujacego wylacznie informacje, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

¢ planowanie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie ewidencji wydanych
zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia;

e organizowanie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych: podstawowego dla oséb, o ktérych
mowa w art. 19 ust. 2 pkt 2 w/w ustawy, prowadzonego wspoélnie z SKW, podstawowego i uzupekiajgcego
dla oséb petniacych stuzbe lub zatrudnionych w WKU oraz wykonujacych czynnosci zlecone zwigzane z
dostepem do informacji niejawnych;

¢ zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, a w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

e zapewnienie obstugi kancelaryjnej;

o wdrozenie wytycznych, zalecen i instrukcji dotyczacych postepowania z informacjami niejawnymi
miedzynarodowymi, wydawanymi przez krajowa wtadze bezpieczenstwa;

¢ sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kancelarii tajnej oraz innych niz kancelaria tajna komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie informacji niejawnych;

¢ informowanie wojskowego komendanta uzupeknien oraz pelnomocnika ochrony bezposrednio nadrzednej
jednostki organizacyjnej o naruszeniu w WKU przepiséw o ochronie informacji niejawnych, a takze
kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej SKW w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, oznaczonych klauzula ,poufne” lub wyzsza;

e prowadzenie postepowan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych oraz przedstawianie wynikow tych postepowan i wynikajacych z nich wnioskéw wojskowemu
komendantowi uzupetnien;

¢ zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w WKU, w tym: stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego odpowiednich do poziomu zagrozen, organizowanie stref ochronnych oraz
systemu wejs¢ i wyjs¢ z tych stref, okreslanie zasad wstepu do stref ochronnych oraz nadawanie uprawnien
do wstepu do tych stref;

e zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych podczas ¢wiczen, treningéw sztabowych, narad,
odpraw i szkolen w rejonach i pomieszczeniach, w ktérych sa one prowadzone;

e prowadzenie, w postaci papierowej lub elektronicznej, wykazu zawartych z przedsiebiorcami umoéw i zadan
zwiazanych z dostepem do informacji niejawnych;

e udzial w opracowywaniu umow i instrukcji bezpieczenstwa przemystowego dotyczacych zlecenia
przedsiebiorcy wykonania umoéw lub zadan zwigzanych z dostepem do informagcji niejawnych;

¢ nadzorowanie, kontrola i doradztwo w zakresie wykonywania przez przedsiebiorcéw, z ktérymi zawarto
umowe, obowiazku ochrony informacji niejawnych wytworzonych lub przekazanych przedsiebiorcy w
zwiazku z realizacja umowy;

¢ sporzadzanie i przedktadanie wojskowemu komendantowi uzupekien okresowych analiz, ocen,
sprawozdan oraz wnioskow dotyczacych przestrzegania w WKU przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok

o Aktualne zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym
przez ABW albo SKW;

o Aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli TAJNE;

o Aktualne zaswiadczenie o ukonczeniu kursu doskonalacego dla Pelnomocnikéw ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

¢ Znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, Ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,
Ustawy o stuzbie cywilnej, Ustawy o ochronie informacji niejawnych, Ustawy o ochronie danych osobowych
oraz rozporzadzen i zarzadzen

e Umiejetnos¢ organizowania pracy i samodzielnego dziatania.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: Doswiadczenie w pracy na stanowisku pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych. Doswiadczenie w kierowaniu zespotem (na stanowisku kierowniczym). Doswiadczenie w pracy
w jednostce wojskowej.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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

Zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzone przez ABW albo
SKwW

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli TAJNE

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

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 22 marca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupelnien Warszawa-Ochota

Sekocinska 8

02-313 Warszawa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku 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: Wojskowy Komendant Uzupekien pptk Mirostaw MARZEC
Wojskowa Komenda Uzupetnienn Warszawa - Ochota Sekocinska 8 02-313 Warszawa
wku.warszawa.ochota@ron.mil.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Zbigniew WRONKA Wojskowa Komenda Uzupehien Warszawa
- Ochota Sekocinska 8 02-313 Warszawa wku.warszawa.ochota@ron.mil.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



¢ Informacje o odbiorcach danych: Komisja ds. naboru (aplikacje kandydatéw) oraz BIP KPRM, BIP

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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 powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Tylko zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej do 27.03.2019 r.
Oferty odrzucone oraz dostarczone po terminie zostang zniszczone.

Oferty ztozone droga elektroniczna nie beda rozpatrywane.

Obowiazuje data wptyniecia do Wojskowej Komendy Uzupekien Warszawa - Ochota.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 261-824-373

Umowa na czas okreslony

Wynagrodzenie brutto: 3088,09 zi.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



