
Biuletyn Informacji Publicznej Instytut Techniki Budowlanej

Adres artykułu: https://bip.itb.pl/nabor/n-47-pelnomocnik-dyrektora-ds-ochrony-
informacji-niejawnych

Pełnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Stanowisko: Pełnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Miejsce pracy: Warszawa - Mokotów, ul. Ksawerów 21

Termin składania ofert: 06.10.2023 do godz. 16:00

Miejsce składania ofert: praca@itb.pl

Status: rozstrzygnięte (dokonano wyboru)

Instytut Techniki Budowlanej w Warszawie 
poszukuje do pracy

kandydatkę /kandydata na stanowisko
Pełnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji

Niejawnych

Nr ref. DN/2/IX/2023

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Ksawerów 21

Twój zakres obowiązków:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków
bezpieczeństwa fizycznego.
Zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane
informacje niejawne.
Zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności
szacowanie ryzyka. 
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie
tych informacji.
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Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowanie jego realizacji.
Przygotowywanie, organizacja i prowadzenie szkoleń z zakresu ochrony informacji
niejawnych.
Prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań
sprawdzających.
Prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę w
jednostce organizacyjnej albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają
uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych oraz osób, którym odmówiono
wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto.
Przekazywanie do Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego do ewidencji danych
osób uprawnionych do dostępu do informacji niejawnych, a także osób, którym
odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub wobec których podjęto
decyzję o cofnięciu poświadczenia bezpieczeństwa.
Zawiadamianie Dyrektora Instytutu w przypadku naruszenia przepisów o ochronie
informacji niejawnych i podejmowanie niezwłocznie działań zmierzających do
wyjaśnienia okoliczności tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych
skutków (w przypadku naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych o
klauzuli „poufne” lub wyższej – zawiadamianie niezwłocznie również ABW).
Sporządzanie instrukcji i regulaminów normujących zasady postępowania z
dokumentami niejawnymi.
Nadzór nad: 
- sposobem sporządzania dokumentów niejawnych oraz ich odpowiednim
ewidencjonowaniem;
- przechowywaniem oraz przekazywaniem poszczególnym komórkom
wewnętrznym.  

Nasze wymagania:

Wykształcenie wyższe.
Obywatelstwo polskie.
Odpowiednie poświadczenie bezpieczeństwa wydane przez Agencję
Bezpieczeństwa Wewnętrznego lub Służbę Kontrwywiadu Wojskowego, tj. do
najwyższej klauzuli przetwarzanych w jednostce organizacyjnej informacji
niejawnych.
Zaświadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW (zgodnie z art. 19 ust. 3 - konieczność
posiadania aktualnego zaświadczenia).
Korzystanie z pełni praw publicznych.



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne
przestępstwo skarbowe                                              
Umiejętność obsługi programu MS Office.

Wymagane dokumenty:

CV.
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w
zakresie wykształcenia.
Kopia aktualnego zaświadczenia stwierdzającego odbycie szkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych przeprowadzone przez Agencję Bezpieczeństwa
Wewnętrznego lub Służbę Kontrwywiadu Wojskowego.
Kopia aktualnego poświadczenia bezpieczeństwa upoważniającego do dostępu do
informacji niejawnych o klauzuli ,,tajne’’.
Własnoręcznie podpisane oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
Własnoręcznie podpisane oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych.
Własnoręcznie podpisane oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe.
Własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o zapoznaniu się z klauzulą
informacyjną dotyczącą przetwarzania danych osobowych w związku z
kandydowaniem na stanowisko Pełnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

To oferujemy:

Interesującą pracę w jednostce badawczej w centrum Warszawy.
Stabilne zatrudnienie na umowę o pracę.
Pracę od poniedziałku do piątku w godz. od 8.00 do 16.00.
Szeroki pakiet socjalny (m.in. karta Multisport), opieka medyczna, ubezpieczenie
grupowe na życie.
Podwyższona kwota pracodawcy do Pracowniczych Planów Kapitałowych. 
Bezpłatny parking na terenie Instytutu.

Osoby zainteresowane naszą ofertą prosimy o dostarczenie do dnia 6 października
2023 r.

CV oraz inne dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem: „Rekrutacja Pełnomocnik
Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych” 

na adres:
Instytut Techniki Budowlanej

ul. Filtrowa 1



00-611 Warszawa

Informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami.

Instytut Techniki Budowlanej, jako administrator danych informuje, iż Państwa
dane osobowe zawarte w CV i liście motywacyjnym będą przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wyżej wskazane stanowisko. Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych podana jest na stronie internetowej
http://www.itb.pl/klauzula-obowiazek-informacyjny.html
Podstawą podania danych jest art. 22.1 § 1 ustawy - Kodeks pracy z 16 maja 2018
r. (Dz.U. 2019 poz.1040, z późn. zm.). 
W przypadku podania szerszego zakresu danych, niż podany art. 22.1 § 1
Kodeksu pracy tj. imię (imiona) i nazwisko, imiona rodziców, datę urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wykształcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), CV i listy motywacyjny, powinny być opatrzone
klauzulą: „Stosownie do art. 6 ust. 1 lit.a  rozporządzenia PE i RE 679/
2016 RODO, wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Instytut Techniki
Budowlanej, z siedzibą w Warszawie, ul. Filtrowa 1, moich danych
osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV i liście motywacyjnym
w celu przeprowadzenia rekrutacji”.
Przysługuje Państwu prawo cofnięcia tej zgody w każdym czasie.
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