Swigtokrzyski Urzad Wojewédzki w Kielcach
Dyrektor Generalny
poszukuje kandydatow na stanowisko:

inspektora w Kancelarii Tajnej
Liczba lub wymiar etatu: 1

Gléwne obowiazki:

- ewidencjonowanie i przygotowywanie dokumentow niejawnych do wystania,

- sprawdzanie poprawnosci dokumentow niejawnych przyjetych do wystania,

- nadzér nad dokumentami niejawnymi pozostajacymi w aktach,

- kompletowanie tematyczne dokumentéw do akt,

- zapewnienie wiasciwej ochrony dokumentow i innych nosnikéw informacji niejawnych oraz
przestrzeganie procedur bezpieczenstwa informatycznego.

Wyksztalcenie: wyzsze

Wymagania konieczne:

- znajomos$¢ prowadzenia kancelarii tajnej,

- znajomos¢ przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego,

- znajomo$¢ przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych wraz z rozporzadzeniami,
- znajomo$¢ zasad obiegu dokumentoéw niejawnych,

- znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong teleinformatyczna,

Wymagania pozadane:

- poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych co najmniej do klauzuli

"zastrzezone",

- co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publiczne;j,

- biegta obstuga programéw: pakiet Ms Office, odzyskiwanie danych z uszkodzonych no$nikow w

oparciu o oprogramowanie OnTrack Easy Recovery,

- umiej¢tno$¢ konstruowania sieci kablowych i bezprzewodowych,

- administrowanie serwerami Exchange, Windows 2000, Windows 2003.

- samodzielno$¢, kreatywnos¢, rzetelnose,

- umiejgtno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego albo

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnos$ci za przestgpstwo
popelnione umyslnie,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji,

- zyciorys i list motywacyjny.

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:

- kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje dodatkowe,

- kopie Swiadectw pracy.

- kopia poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych,

- pisemna zgoda kandydata na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego, na podstawie
przepisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 196, poz.
1631).

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 29 wrzesnia 2006 roku osobiscie w Biurze Obstugi
Klienta Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach lub poczta pod adresem:



Swietokrzyski Urzad Wojewédzki
AL IX Wiekéw Kielc 3
25 - 516 Kielce

Inne informacje:

Uwaga: Oferty bez podanego numeru ogloszenia (w liScie motywacyjnym) nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postegpowania kwalifikacyjnego.
Nadestanych dokumentéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie po uptywie
2 tygodni od zakonczenia procedury rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (0 prefiks 41) 342 — 18 — 00.
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