Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Kierownik kancelarii tajnej
334102

Planuje, organizuje i kieruje pracg kancelarii tajnej; przyjmuje,
rejestruje, przechowuje, udostepnia i archiwizuje dokumenty niejawne.

« wydawanie materiatdw osobom do tego uprawnionym, ktére
zapewniajg odpowiednie warunki do ich przechowywania i
egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne;

» kontrolowanie przestrzegania wtasciwego oznaczania i
rejestrowania materiatdw w kancelarii oraz jednostce
organizacyjnej;

» kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji w szczegélnosci okresowa
kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw, sposobu
oznaczenia klauzulami tajnosci materiatéw wytwarzanych w
komendzie oraz ich przechowywania poza kancelarig tajng;

« prowadzenie sktadnicy akt, a w szczegdlnosci przejmowanie,
ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie i
zabezpieczenie materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej powstatych w toku dziatania komoérek
organizacyjnych danej organizacji/ jednostki;

* brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B i BE
zgromadzonej w sktadnicy akt i udzielanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem BC powstatej
w toku dziatania komérek organizacyjnych organizacji/ jednostki;

* prowadzenie obstugi poczty specjalnej;

e przechowywanie oswiadczen o stanie majgtkowym;

* przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, ,tajne”,
»SCisle tajne” polegajgce na ich wytwarzaniu, kopiowaniu,
gromadzeniu, przechowywaniu, przekazywaniu lub udostepnianiu
oraz nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w zakresie
dziatania kancelarii;

« prowadzenie szkoleh z zakresu ochrony informacji niejawnych dla
0sbéb zajmujacych sie prowadzeniem urzgdzen ewidencyjnych dla
dokumentdéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
oraz ewidencjg dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg
.Zastrzezone”;

* rejestrowanie materiatow niejawnych o klauzuli ,,poufne”,
.tajne”, ,Scisle tajne”, prowadzenie urzadzeh ewidencyjnych;

« dokonywanie przegladu materiatdéw niejawnych w celu ustalenia
spetnienia przestanek ochrony w celu realizacji procedury
znoszenia lub zmiany klauzuli tajnosci;

» obstuga urzagdzeh systemu teleinformatycznego
przetwarzajgcego informacje niejawne oznaczone klauzulg
~poufne”, ,tajne”, ,Scisle tajne”;

* rejestrowanie i wydawanie urzgdzen ewidencyjnych dla
materiatdow niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;



« sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w
kancelarii lub urzedzie, w tym nad pracag oddziatéw kancelarii;

* przestrzeganie zasad etyki zawodowej, zachowania tajemnicy
stuzbowej, zapewnienie podlegtemu zespotowi bezpiecznego
srodowiska pracy, dbanie o przestrzeganie zasad ergonomii,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie przepiséw prawa
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

« wykonywanie poleceh petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych, zwigzanych z wykonywanym stanowiskiem pracy.



