Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 18951 z dnia 05 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

grudnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obiegu i ewidencji materiatéw zastrzezonych
w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego WUW w Poznaniu nr ref. 153/17

Poznan Al. Niepodleglosci 16/18
61-713 Poznan

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen biurowych

- zadania wykonywane w siedzibie urzedu oraz poza siedziba urzedu

- zagrozenia biologiczne typowe dla pracy z dokumentacja

- stanowisko pracy znajduje sie na VI pietrze budynku biurowego

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe z koniecznoscia przemieszczania sie w
pomieszczeniu po wymagana dokumentacje oraz do archiwum

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

- budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych

- budynek wyposazony w windy osobowe

- drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 70 cm

- pomieszczenia higieniczno-sanitarne w budynku nie sa przystosowane dla oséb niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentéw
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” osobom uprawnionym; egzekwowanie zwrotéw udostepnionych
materialéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”; przekazywanie materialéw niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” miedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz poza urzad

¢ nadzorowanie czynnosci realizowanych przez wykonawcéw dokumentéw niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” pod katem ich zgodnosci z zarzadzeniami i instrukcjami wdrozonymi w WUW

¢ dokonywanie cyklicznych przegladéw posiadanej dokumentacji niejawnej o klauzuli ,zastrzezone” w celu
stwierdzenia czy istnieja nadal ustawowe przestanki do jej ochrony; brakowanie dokumentéw niejawnych o
klauzuli ,zastrzezone” zgodnie z obowiazujacymi przepisami; klasyfikowanie, kwalifikowanie i
przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, ktérym
zniesiono klauzule tajnosci

¢ zarzadzanie systemami ochrony elektronicznej wykorzystywanymi w ochronie informacji niejawnych
(systemem kontroli dostepu, systemem sygnalizacji wlamania i napadu oraz ppoz.) w celu niedopuszczenia
do ujawnienia lub utraty materiatéw zawierajacych informacje niejawne



¢ udziatl w opracowaniu planu ochrony informacji niejawnych, instrukcji w sprawie sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz innych dokumentéw opracowywanych
na potrzeby ochrony informacji niejawnych

e prowadzenie zaje¢ zwiazanych z tematyka przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w
ramach szkolen organizowanych w urzedzie

¢ udzial w kontrolach stanu ochrony informacji niejawnych w urzedzie realizowanych przez pelnomocnika
ochrony w odniesieniu do komdrek organizacyjnych urzedu i kancelarii tajnej

e przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw urzedu,
kierownikow i zastepcow kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez
Wojewode

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub zgoda na
poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu

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

e znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego

¢ umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

¢ odpornos¢ na stres

e umiejetnos¢ zwieztego formutowania tekstéw i wypowiedzi

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

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w prowadzeniu ewidencji dokumentdéw

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne” oraz NATO o
klauzuli ,COSMIC TOP SECRET” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu

¢ ukonczone szkolenie w zakresie informacji niejawnych dla kierownikdw/pracownikéw kancelarii tajnych

¢ znajomos¢ normy bezpieczenstwa PN-EN 50131-1:2009

e umiejetnosci analityczne

¢ systematycznos¢

e samodzielno$¢

o efektywna komunikacja

¢ umiejetnos¢ rozwiazywania problemow

e znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa do informacji niejawnych o
klauzuli "poufne" lub pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu
sprawdzajgcemu

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce 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. 153/17)

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%.

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

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Wzér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest pod adresem:
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.

Wryniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu naboru w BIP KPRM, BIP WUW oraz w siedzibie Urzedu.
Oferty osdb niezatrudnionych zostana zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2600-3000 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 réwna 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.



