Archiwum Panstwowe w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 61157 z dnia 14 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

marca
2020

Dyrektor Archiwum poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

do spraw: ochrony informacji niejawnych oraz do spraw obronnych
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Katowice Archiwum Panstwowe w Katowicach

ul. Jozefowska 104
40-145 Katowice

WARUNKI PRACY
- praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej
- praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych
- koordynowanie dziatan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz spraw obronnych w Archiwum
Panstwowym w Katowicach wraz z oddziatami zamiejscowymi
- wystapienia publiczne zwigzane z prowadzeniem szkolen dla pracownikéw zwiazanych z w/w
zagadnieniami
- praca w terenie, okresowo praca poza siedziba urzedu (wyjazdy)
- praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
- koniecznos¢ poruszania sie miedzy kondygnacjami, brak dZzwigu osobowego
- brak specjalistycznych urzadzen, umozliwiajacych prace osobom niewidomym, gtuchoniemym oraz
niedostyszacym

ZAKRES ZADAN

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie (w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego) i nadzorowanie jego realizacji

Prowadzenie kancelarii dokumentacji niejawnej

Nadzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych w jednostce organizacyjnej, udostepnianie lub wydawanie
dokumentéw osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej

Opracowywanie stosownych procedur w zakresie przygotowania budynkéw i terenu wokat nich na
wypadek koniecznosci przeprowadzenia akcji ratowniczej

Przygotowanie zatogi do dziatan w okresie klesk zywiotowych oraz na wypadek zagrozen i dziatan
zbrojnych

Utrzymanie statego kontakt z WKU do ktérych naleza pracownicy Archiwum pod wzgledem przynaleznos$ci
mobilizacyjnej

Czuwanie nad realizacja reklamacji i odroczen osob niezbednych do funkcjonowania Archiwum w



odpowiednich sytuacjach kryzysowych

e Prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto

e Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci szacowanie ryzyka

¢ Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne

e Wspdlpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w przeprowadzaniu poszerzonych postepowan
sprawdzajacych wobec pracownikéw Archiwum

e Sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem, uzytkowaniem, konserwacja i ewidencja sprzetu obrony
cywilnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy do§wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli co najmniej
»~poufne”

e Zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzone przez ABW lub
SKW

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wykonawczych

e Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych zarzadzania kryzysowego

e Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych spraw obronnych

e Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych

¢ Umiejetnos¢ redagowania informacji, procedur i instrukcji

o Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Samodzielno$¢, odpornos¢ na stres

e Zgoda na przeprowadzenie poszerzonego postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania dostepu do
informacji niejawnych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze wojskowe, administracyjne lub prawnicze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w obszarze zwigzanym z ochrona informacji niejawnych i
obronnoscia

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”

¢ Szkolenia specjalistyczne z zakresu obrony cywilnej

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o shuzbie cywilnej

e Znajomos$c¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

e Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

¢ Komunikatywnos$¢, doktadno$é, sumiennosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 02 marca 2020 r.

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

Archiwum Panstwowe w Katowicach

ul. Jozefowska 104

40-145 Katowice

z dopiskiem - ,oferta zatrudnienia - pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych"

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 oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Katowicach, ul. Jozefowska 104, 40-145
Katowice, tel. 32 208 78 01/02, e-mail: kancelaria@katowice.ap.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 32 208 78 16, e-mail: promocja@katowice.ap.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane innym podmiotom
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak



wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy dostarcza¢ wytacznie w formie pisemnej - listownie lub osobiscie.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem
kandydatki/kandydata.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/ni do naboru zostana powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie postepowania zwiazanego z naborem.

Oferty otrzymane po terminie, niekompletne oraz niespeliajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.
Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru, po tym terminie zostana komisyjnie
zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 950,00 zt
Wyzej wymienione wynagrodzenie nie zawiera kwoty dodatku za wystuge lat.

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 kwiecien 2020 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 2087894

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej


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

