Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 3352 z dnia 09 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
wrzesnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego WUW w Poznaniu nr ref. 100/16

Poznan Al. Niepodleglosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

- zadania wykonywane gtéwnie w siedzibie Urzedu; mozliwa konieczno$¢ wykonywania zadan réwniez poza
siedziba Urzedu

- koniecznos¢ poruszania sie po terenie urzedu w celu przekazania lub odebrania dokumentow

- obstuga klientéw, poczty oraz wykonywanie czynnosci archiwizacyjnych

- stres typowy zwiazany z obstuga klientéw wewnetrznych, wymagana komunikatywnos$¢; mozliwa koniecznos¢
dziatania w sytuacjach niestandardowych

- stanowisko pracy znajduje sie na VI pietrze budynku biurowego

- budynek wyposazony w windy osobowe, klatka schodowa o szerokosci 140 cm, z poreczami, korytarz biurowy
o szerokosci 200 cm

- drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 70 cm

- stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

- parametry srodowiska pracy (oswietlenie, temperatura, hatas) w normie

- czes¢ pomieszczen higieniczno-sanitarnych w budynku przystosowana dla oséb niepetnosprawnych

- budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego

e zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa informacje niejawne

¢ kontrola ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w celu zapewnienia wykonywania zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w przypadku
stwierdzenia braku zgodnosci w celu podjecia czynnosci, ktére wyeliminuja przyczyny powstawania ww.
sytuacji

e opracowanie i aktualizacja oraz przedktadanie do akceptacji przez kierownika jednostki planu ochrony
informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji w celu zmniejszenia ryzyka podatnosci jednostki na
rozmaite ataki, a takze w celu zmniejszenia strat w przypadku zaistnienia atakéw

e prowadzenie postepowan sprawdzajacych (zwyklych i kontrolnych) oraz szkolen dla pracownikow w



zakresie ochrony informacji niejawnych w celu upowszechnienia wiedzy pozwalajacej na prawidlowe
postepowanie z dokumentacja niejawna

e wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa w celu wymiany informacji o zdarzeniach, ktére maja istotny
wplyw na ochrone informacji niejawnych i wymagaja podjecia dziatah naprawczych

e prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
oraz oséb, ktéorym odméwiono poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: 3 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych, w tym rok w pionie ochrony
informacji niejawnych

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e znajomos¢ niejawnych wymagan okreslonych przez ABW

o odpornos¢ na dziatania niezgodne z prawem , w tym propozycje korupcyjne, dzialania wywiadu obcego,
penetracji terrorystycznej itp.

¢ odpornos¢ na stres

e umiejetnos¢ zwiezlego formutowania tekstéw i wypowiedzi

e poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne” i zgoda na poddanie sie
postepowaniu sprawdzajacemu dla informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze informatyczne

e znajomos¢ norm bezpieczenstwa zalecanych przez kraje UE

e wiedza o metodach ochrony stosowanych w jednostkach administracji i innych jednostkach w kraju i poza
granicami

¢ umiejetnosci analityczne

e systematycznosc

e samodzielnos¢

¢ efektywna komunikacja

¢ umiejetnos$¢ rozwiazywania problemow

¢ znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa do informacji niejawnych o
klauzuli "tajne" i pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu
dla informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”

e 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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Al. Niepodlegtosci 16/18

61-713 Poznan

Kancelaria Gléwna Urzedu, bud. B, pok. 025-026

(z podaniem w ofercie nr ref. 100/16)

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, nie moze laczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest na stronie BIP WUW
(www.poznan.uw.gov.pl/system/files/zalaczniki/wzor oswiadczenia do naboru na stanowisko pracy.docx)
Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw naboru zostana powiadomieni o ich terminie telefonicznie,
droga elektroniczna lub pocztowa.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty 0sob niezatrudnionych zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3700-4200 zt.

Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyska¢ pod nr tel. 61 854 19 91, 61 854 11
87.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



