Akademia Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

rok zatozenia 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
im. Marii Grzegorzewskej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Specjalisty

Miejsce Swiadczenia pracy: ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa

Niezbe¢dne wymagania wobec kandydata:

o wyksztalcenie wyzsze,

e staz pracy nie mniej niz 3 lata,

e obstuga urzadzen biurowych,

e Dbiegla znajomosc¢ pakietu Microsoft Office,
o zdolno$ci organizacyjne i interpersonalne,
e umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem,

e komunikatywnos¢,

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

1.
2.

Opracowywanie co rok i aktualizowanie Kalendarzowego Planu Realizacji Zadan Obronnych,

Organizowanie i1 opracowywanie dokumentacji oraz plandéw zabezpieczajacych realizacj¢ zadan

Obronnych Uczelni;

- Procedur postgpowania na wypadek zagrozen;

- Planu dziatania APS w procesie osiggania Wyzszych Stanow Gotowosci Obronnej Panstwa
(POF APS w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”);

- Dokumentacji szkolen w zakresie Obronnym i Zarzadzania Kryzysowego w poszczegolnych
grupach szkoleniowych;

- Planowania pozamilitarnego przygotowania obronnego w stanie zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie ,,W”;

. Opracowanie, aktualizowanie 1 przechowywanie dokumentacji i wyposazenia ,,Statego Dyzuru”

oraz prowadzenie treningoéw ,,Statego Dyzuru”,

. Opracowanie i realizacja planu szkolenia Wtadz Uczelni — DI — KJO i M z zagadnien obronnych

1 jego realizacji w roku biezacym,

. Bezpo$redni nadzor nad obiegiem materialdéw w Akademii Pedagogiki Specjalnej,



6. Udostepnianie materiatow osobom do tego uprawnionym,

7. Wydawanie materiatow osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajg odpowiednie warunki
do ich przechowywania,

8. Prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom,

9. Prowadzenie okresowych i biezacych kontroli dokumentow oraz analiz i ocen zabezpieczenia
informacji niejawnych w APS,

10. Bezposrednia realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zarzadzen dotyczacych
funkcjonowania Kancelarii Dokumentow Niejawnych,

11. Wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa dla 0os6b opracowujacych, przechowujacych lub

korzystajacych w APS z informacji niejawnych;

12. Wykonywanie i przesytanie do ABW kart informacyjnych osob posiadajacych dostep do

informacji niejawnych o klauzuli ,,POUFNE”,

13. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

14. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialdw i1 obiegu dokumentow,

15. Prowadzenie szkoleh w APS w zakresie ochrony informacji niejawnych,

16. Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych na wniosek Rektora,

17. Przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji, danych osob uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie

wykazu.

Oferujemy:

wynagrodzenie zasadnicze 3900,00 brutto,

dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %
praca w wymiarze petnego etatu,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.



Wymagane dokumenty:
e CV + list motywacyjny (w przypadku sktadania dokumentow drogq elektroniczng mozliwe jest
zalqczenie skanu bgdz zdjecia podpisanych dokumentow)
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e pisemne Oswiadczenie:
1) o posiadanym obywatelstwie, 2) 0 posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i
korzystania z pelni praw publicznych, 3) oswiadczenie dotyczace tego, iz kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, 4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych - zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

Osoby zainteresowane ofertq prosimy o przestanie dokumentow do Dziatu Kadr pok. 1117, pod adresem:
Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, 02-353 Warszawa, ul. Szczesliwicka 40 lub na
adres e-mail ksajnog@aps.edu.pl do dnia 25 lutego 2021r.

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania sig wyfgcznie z wybranymi kandydatami oraz mozliwosé
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.


mailto:ksajnog@aps.edu.pl

