Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 23857 z dnia 13 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 (&)
marca
2018

Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

do spraw: ochrony informacji niejawnych i kierowania biurem
w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych

Opole Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu, ul.
Ozimska 19, 45-057 Opole

WARUNKI PRACY

Praca biurowa (przy komputerze ponizej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych jak komputer, ksero,
faks, niszczarka).

Bezposrednie i posrednie kontakty (w tym telefoniczne) z klientami zewnetrznymi.

Zagrozenie korupcja, naciskami grup przestepczych. Stres zwiazany z permanentnym poczuciem
odpowiedzialnosci karnej. Brak zrozumienia dla wagi wlasciwej ochrony informacji niejawnych.

ZAKRES ZADAN

e Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

e Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci szacowanie ryzyka;

e Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;

¢ Opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;

e Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

e Prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepy do informacji niejawnych;

e Realizowanie zadan komorki do spraw ochrony informacji niejawnych (kancelaria Tajna) i sprawowanie
nadzoru nad obiegiem dokumentdw;

e Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

e Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,SCISLE TAJNE”;

e Znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych z 5 sierpnia 2010r. (Dz.U.10.182.1228 z pdézn. zm.)
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;

¢ Znajomosc¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego z 14 czerwca 1960 r. (Dz.U. 1960 Nr 30 poz.
168.);



Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. 2017 poz. 1889);

Znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14 lipca 1983r. (Dz.U.11.123.698 z
pozZ. zm);

Umiejetno$¢ zdecydowanego odméwienia przyjecia korzysci materialnej i ulegania perswazji naklaniajacej
do ztamania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

Umiejetnosé przekazywania wiedzy osobom szkolonym;

Umiejetnos$¢ planowania kontroli i skutecznego jej przeprowadzania;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

staz pracy: 4 lata pracy w administracji publicznej, w tym, co najmniej 2 lata pracy zwiazanej z ochrona
informacji niejawnych w tym, na stanowisku kierownika kancelarii tajnej, badZ pelnomocnika ochrony.
Znajomos¢ archiwizacji dokumentéw jawnych i niejawnych;

Wstrzemiezliwo$¢ w rozmawianiu o sprawach zwiazanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi -
(dyskrecja);

Doswiadczenie w realizowaniu procedur kancelaryjnych;

Poczucie odpowiedzialnosci i sumienno$¢ w wykonywaniu obowiazkow;

Znajomos¢ zagadnien zwiazanych z bezpieczenstwem teleinformatycznym;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Zaswiadczenie o odbyciu przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

Poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,SCISLE TAJNE”
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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 marca 2018 r.

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

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu

ul. Ozimska 19

45-057 Opole



INNE INFORMACJE:

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

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana
poinformowani za pomoca poczty elektronicznej lub telefonicznie (prosze o podanie w CV adresu mailowego i
nr telefonu kontaktowego) o kolejnym etapie naboru. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostana zniszczone
komisyjnie po uptywie 3 m-cy (prosze nie dotacza¢ oryginatéw dokumentéw).

Proponowane wynagrodzenie: okoto 357,00 zt brutto + dodatek stazowy

Prognozowany termin zatrudnienia: 1 kwietnia 2018 r.

Dodatkowe informacje pod nr 77 4531884, 4414415, 4414416 wew. 13

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Opolski Wojewo6dzki
Inspektor Nadzoru Budowlanego z siedziba w Opolu, ul. Ozimska 19. 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 tresci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych w zakresie wymaganym
Kodeksem Pracy jest obligatoryjne, a w pozostalym jest dobrowolne.

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.



