Opolski Urzad Wojewddzki w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 24555 z dnia 26 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

W Zespole do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Opole Opolski Urzad Wojewodzki w Opolu
ul. Piastowska 14
45-082 Opole

WARUNKI PRACY

1. Stres zwiazany z realizacja zadan kontrolnych oraz z poczuciem odpowiedzialnosci karnej

2. Zagrozenie korupcja

3. Narzedzia pracy: standardowy zestaw komputerowy.

4. Warunki architektoniczne budynku Urzedu: drzwi odpowiedniej szerokosci, winda, toalety i podnos$nik
dostosowane dla 0séb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Nadzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych;

¢ Kontrolowanie prawidlowosci postepowania z dokumentami niejawnymi w Wydziatach OUW;

e Szkolenie pracownikéw w zakresie prowadzenia ewidencji dokumentacji niejawnej, prawidlowego jej
oznaczania, rejestrowania, przechowywania i wysytania;

¢ Prowadzenie ewidencji i teczek Kancelarii Tajnej;

¢ Prowadzenie ewidencji dotyczacej gospodarowania sktadnikami majatkowymi, bedacymi na stanie Zespotu
ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

e Zalatwianie spraw organizacyjnych Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 4 lata pracy w administracji publicznej, w tym co najmniej 2 lata pracy
zwiazanej z ochrong informacji niejawnych

e Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.

e Przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego.

e Posiadanie poswiadczania bezpieczenstwa na dostep do informacji niejawnych do klauzuli ,,SCISLE
TAJNE”, ,, TAJNE”, ,,POUFNE” I ,, ZASTRZEZONE"

e Znajomosc¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilne;

e Znajomos$c¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie



¢ Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku kierownika kancelarii tajnej.

e Znajomo$¢ archiwizacji dokumentow jawnych i niejawnych;

e Znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

e Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

o Wstrzemiezliwo$¢ w rozmawianiu o sprawach zwigzanych z wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi -
(dyskrecja);

¢ Doswiadczenie w realizowaniu procedur kancelaryjnych;

¢ Poczucie odpowiedzialno$ci i sumiennos¢ w wykonywaniu obowigzkow.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

* Kopia zaswiadczenia potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.

* Kopia zaswiadczenia potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego.

e Kopia poswiadczania bezpieczefistwa na dostep do informacji niejawnych do klauzuli ,,SCISLE TAJNE”,
,,TAINE”, ,,POUFNE” I ,,ZASTRZEZONE”

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 kwietnia 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Opolski Urzad Wojewddzki

Sekretariat Dyrektora Generalnego

pok. 251

Piastowska 14 45-082 Opole

z dopiskiem "oferta pracy ogtoszenie nr .......



INNE INFORMAC]E:

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

Lista kandydatdow/kandydatek zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostanie
opublikowana na stronie www.bipouw.e-wojewoda.pl w zaktadce: oferty pracy - ogloszenia o naborze i na
tablicy ogloszen w gmachu OUW (II pietro). Urzad jest przyjazny dla oséb niepelnosprawnych.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdéwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Niewykorzystane oferty kandydaci/kandydatki moga odebra¢ w Oddziale Kadr i Ptac Urzedu. Nieodebrane
oferty zostana zniszczone komisyjnie po uptywie minimum 3 miesiecy od zakonczenia naboru.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Wojewoda Opolski z
siedziba w Opolu, ul. Piastowska 14. Dane nie beda udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 7 pkt 6
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
tresdci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych w zakresie wymaganym Kodeksem Pracy jest
obligatoryjne, a w pozostatym jest dobrowolne.

Dodatkowe informacje pod nr 77 45-24- 285.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



