Starosta Inowroclawski

ogtasza nabér nr 3/2018 na wolne stanowisko urzednicze
- petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
88-100 inowroctaw

Wymiar etatu: pelen etat
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

posiadanie poswiadczenia bezpieczefistwa wydanego przez ABW albo SKW, a takze przez
byty Urzgd Ochrony Panstwa iub byte Wojskowe Stuzby Informacyjne, upowazniajgce
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg co najmniej poufne;

przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzone przez ABW
albo SKW, a takze przez byte Wojskowe Stuzby Informacyjne, potwierdzone zaswiadczeniem;
co najmniej trzyletni staz pracy,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem.

Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej lub administracji publiczne;;
znajomosc ustaw:

- o ochronie informacji niejawnych,

— o ochronie danych osobowych,

- 0 zarzadzaniu kryzysowym,

— 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

- o pracownikach samorzadowych,

~ 0 samorzadzie powiatowym,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych  rzeczowych  wykazdw  akt oraz  instrukcji w  sprawie  organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych;

odbycie specjalistycznego szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych w systemach
teleinformatycznych potwierdzonego zaswiadczeniem;

ukonczenie  szkolenia  inspektordw  ochrony  przeciwpozarowe]  potwierdzonego
zaswiadczeniem;

doswiadczenie w pracy z dokumentami niejawnymi;

samodzielnosé, dokladnose, odpowiedzialnosé;

8) umigjetnos¢ pracy pod presjg czasu,
9) komunikatywnosé;
10)dobra umiejetnosc obstugi komputera.

3.

Warunki pracy na stanowisku:

1} miejsce wykonywania pracy. Starostwo Powiatowe w inowroclawiu, ul. Poznanska 133a,

88-100 Inowroclaw;

2) praca w pomieszczeniu ziokalizowanym na parterze w budynku nie posiadajgcym windy;
3) specyfika pracy wymaga przemieszczania sie wewnatrz obiektow i w terenie;
4) bezposredni i telefoniczny kontakt z pracownikami Starostwa i klientami zewnetrznymi;
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§) czas pracy. petny wymiar - 40 godzin tygodniowo.

4. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1) kierowanie pracg Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych w sposob zapewniajgcy prawidiowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
i w ustawie o ochronie informacji niejawnych, w szczegolnosci:

a) inicjowanie, planowanie, organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych
pracownikéw, :

b) przeprowadzanie szkolern oraz instruowanie podlegfych pracownikow w Zzakresie
wykonywanych przez nich zadan,

¢} ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikow Biura,

d) dokonywanie okresowych ccen podlegtych pracownikdw,

e) realizowanie zadan w zakresie kontroli zarzgdczej;

2) wykonywanie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych okreslonych w art. 15
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

3) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji :

a) przeciwdziatanie dostepowi 0sob niepowotanych do  systeméw, kartotek, ewidencji,
w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

b) podejmowanie odpowiednich dziatlan w przypadku wykrycia naruszenr w systemie
zabezpieczen,

c) opracowywanie instrukcji w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych,
uaktualnianie ich i czuwanie nad ich wdrazaniem,

d} monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych, ewidencjach i kartotekach,

e) przeprowadzanie szkolel w zakresie ochrony danych osobowych,

f) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikow
Starostwa oraz ich wydawanie,

g) prowadzenie ewidencji pracownikéw Starostwa uprawnionych do przetwarzania danych
osobowych,

h) opracowywanie planu ochrony mienia, uaktualnianie go, nadzorowanie jego wdrazania
i przestrzegania;

4) prowadzenie spraw wojskowo-kombatanckich:

a} organizowanie | prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

b) wspdldziatanie i udzielanie pomocy organizacyjnej Powiatowej Radzie Kombatantéw i Osdb
Represjonowanych;

5) realizowanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, ochrong ludnosci i sprawami
obronnymi

a) planowanie, koordynowanie i organizowanie zadan obrony cywilnej,

b) organizowanie i utrzymanie w statej gotowosci systemu lgcznosci dia potrzeb zarzadzania
kryzysowegc i kierowania obrong cywilng,

c) organizowanie akcji kurierskiej,

d) organizowanie i zapewnienie warunkéw funkcjonowania i ciggtosci dziatania Powiatowego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz sprawowanie nadzoru nad jego dzialalnoscig;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Starostwa zgodnie z przepisami
o ochronie przeciwpozarowe;,

8) realizowanie zadan w zakresie spraw dotyczacych skiadania oswiadczenn majgtkowych
oraz oSwiadczen ¢ prowadzeniu dziatainoSci gospodarczej przez matzonka, wynikajacych
z ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy
o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne;

9) przygotowywanie projektéw uchwai, sprawczdai | analiz na sesje Rady Powiatu
Inowroctawskiego, posiedzenia Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego;

10) realizowanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu Inowroctawskiego i Zarzadu Powiatu

Inowroctawskiego;

11} rozpatrywanie i zalatwianie, w porozumieniu z Biurem Rady, interpelacji i wnioskéw radnych;

12) wspodludziat w opracowywaniu budzetu Starostwa i inicjowanie ewentualnych korekt plandw
wydatkdw | dochodéw jednostki w trakcie roku budzetowego;

13) dokonywanie okreslonych wydatkéw w zakresie przydzielonych $rodkéw finansowych ujetych
w planie budzetowym Biura;
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14) realizowanie procedury obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie:
a) przeprowadzania kontroli wewnetrznej — wstepnej, biezacej i nastepnej,
b) podpisywanie dokumentéw ksiegowych pod katem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci | gospodarnosci;
15) wspélpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa, powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi urzedami i jednostkami w zakresie wtasciwej realizacji zadan
nalezgcych do kompetencji petnomocnika ds. ochrony informaciji nigjawnych.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyiny;
Zyciorys — curriculum vitae;
kwestionariusz oscbowy™;
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;
kserokopie $wiadectw pracy lub zadwiadczen potwierdzajgce wymagany staz pracy;
kserokopia po$wiadczenia hezpieczenstwa osobowego;
kserokopia wymaganego szkolenia;
oSwiadczenia*:
a) o zapoznaniu sig z regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) o braku prawomocnego wyrcku sadu skazujacego za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pefni praw publicznych,
d) o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;
9) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
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6. Kandydat moze dodatkowo przediozyé kserokopie:

1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
2} referencji;
3} innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria
0Ogdina p.144) lub przestaé drogg pocztowa, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr 3/2018 na stanowisko petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.”

8. Termin skiadania dokumentdw aplikacyjnych uptywa 19 lutego 2018 r. o godzinie 10,

9. Dokumenty, ktore wplyna do Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu po uplywie
terminu do ich skiadania nie beda rozpatrywane.

10. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, w styczniu 2018 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepethosprawnych, wyniést powyzej 6%.

Uwagi:
1. O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia sig indywidualnie droga telefoniczna.

2. Informacja © wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji  Publicznej
{www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszern Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 inowroclaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzér oswiadczer pobra¢ mozna osobiscie w komorce organizacyjnej zajmujgcej
si¢ sprawami pracowniczymi pok6j 136 lub 1353 Starostwa Powialowege w [nowroclawiu,
ul. Prezydenta Frankiina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowrociaw Ilub ze strony internetowej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl).

inowrociaw, 7 lutego 2018 r.
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