Starosta Inowroctawski
ogtasza nabor nr 12/2018 na wolne stanowisko urzednicze
- specjalisty w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych,
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu
‘ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
: 88-100 Inowroctaw

Wymiar etatu: peten etat
1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

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

8) nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej 2 lata stazu pracy na stanowisku zwigzanym z pracg w administracji
samorzadowej lub publicznej;
2) znajomosc ustaw: _
— 0 ochronie informacji niejawnych,
- o ochronie danych osobowych,
~ 0 zarzadzaniu kryzysowym,
- o powszechnym chowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskigj,
- o pracownikach samorzadowych,
- 0 samorzgdzie powiatowym,
- Kodeks postgpowania administracyjnego;
3) znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych  rzeczowych — wykazoéw akt oraz instrukcji w  sprawie  organizacii
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych:
dobra umigjetno$c cbstugi komputera;
samodzielnose, doktadnose, odpowiedzialnosde,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
komunikatywnos¢, kreatywno$é, dyspozycyjnosé;
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3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Poznariska 133a,
88-100 Inowroctaw;

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku nie posiadajacym windy;
3) specyfika pracy wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz obiektow i w terenie:

4) bezpoéredni i telefoniczny kontakt z pracownikami Starostwa i klientami zewnetrznymi:
5) czas pracy: peiny wymiar - 40 godzin tygodniowo.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, ochrong ludnosci i sprawami
obronnymi w tym:

- wykonywanie oraz aktualizacja dokumentacii planistycznej w zakresie ochrony ludnosci,
obrony cywilnej i spraw obronnych,

- podejmowanie dziatarn majacych na celu ostrzeganie i alarmowanie (wspéipraca
z lokalnymi mediami) o prognozowaniu wystapienia lub wystapieniu zagrozen
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meteorologicznych, powodziowych, jako$ci powietrza, weterynaryjnych, sanitamych,
pozarowych i radiacyjnych,

- wspbipraca z Peinomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie
wykonywania 2adan dotyczgcych ochrony informacji niejawnych, zarzgdzania
kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony ludnosci i spraw obronnych przekazanych do
realizacji przez bezposredniego przetozonego,

- obsluga radiotelefonéw, radia oraz centrali alarmowej zgodnie z Regulaminem pracy
sieci radiotelefoniczne] Starosty Inowroctawskiegoe,

- organizacja oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Powiatowym Zespotem
Zarzgdzania Kryzysowego oraz Komisjg Bezpieczeristwa i Porzadku,

- wspdludziat w przygotowaniu projektdw uchwat, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Powiatu Inowroclawskiego, posiedzenia Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego oraz dla
potrzeb Starosty,

2) prowadzenie spraw wojskowo-kombatanckich;

3) obstuga kancelaryjna poczty,

4) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji szkoleniowej, treningowej oraz éwiczebne;;

5) archiwizowanie dokumentacji Biura ©Ochrony Informacji Niejawnych, Zarzgdzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych;

6) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Inowroctawskiego oraz Urzedami Miast

i Gmin w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej i spraw obronnych.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,
kwestionariusz osobowy™,
kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenis,
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajace wymagany staz pracy,
oswiadczenia”:
a) o zapoznaniu sie z regulaminem naboru,
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
¢) o braku prawomocnego wyroku sgdu skazujacego za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i Korzystaniu z petni praw publicznych,
7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
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6. Kandydat moze dodatkowo przedtozyé kserokopie:

1} zaswiadczen o ukohiczonych kursach, szkoleniach,
2) referencji,
3) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnose do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria
QOgbina p.144) lub przestat drogg pocztowa, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru nr 12/2018 na stanowisko specjalisty w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych,
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych”.

8. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 7 sierpnia 2018 r. o godzinie 15%.

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

10. Wskaznik  zatrudnienia  oséb  niepeinosprawnych w  Starostwie  Powiatowym
w Inowroctawiu, w czerwcu 2018 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

Uwagi:

1. O miejscu, czasie i procedurze selekgji, kandydatow powiadamia sie indywidualnie drogg
telefoniczna.
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2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
(www.bip.inowroclaw.powiat.p!) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowrociaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w komérce organizacyjnej
zajmujace] sie sprawami pracowniczymi pokd] 136 lub 135a w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowrociaw lub ze strony
internetowej (www.bip.inowroclaw. powiat,pl).

Inowroctaw, 20 lipca 2018 r. .
/podpis pracod luby osoby dpowaznionej/

Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
- specjalisty w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych,

Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/672 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje ¢ zasadach przetwarzania
PanifPana danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych oscbowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu jest Starosta Inowroctawski, Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Prezydenta
Franklina Roosevelta 36-38, §3-100 Inowroctaw,

2. Wskazanie inspektora ochrony danych

Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych, a takze
przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony swoich danych
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: niejawne@inowroclaw.powiat.pl.

3. Cele i podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne

stanowisko pracy na podstawie przepiséw prawa — ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.

4. Kategorie danych osobowych

Zakres danych osobowych, niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji reguluje art. 22 Kodeksu
pracy i dane te obejmuja;

1
2
3

) imie i nazwisko,
)
)
4) miejsce zamieszkania,
)
)

imiona rodzicow,

data urodzenia,

5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych:
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* dane o karalnosci,
* dane dotyczace obywatelstwa,

* dane dotyczace petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - Kkoniecznym
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie przez kandydata danych osobowych niezbednych
w procesie rekrutacji skutkuje odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn formalnych.

5. informacje o odbiorcach danych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3, dane
osobowe moga by¢ udostepniane nastepujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcow: organom
wiadzy publiczne] oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne . lub dzialajagcym na ziecenie
organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw prawa np. policja, sad,
prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sadowy.

Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski.
6. Okresy przetwarzania danych osocbowych,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego
w ust. 3, a po tym czasie przez okres 3 miesiecy.

7. Prawa osoby, ktorej dane dotycza.
Przystuguja Pani/Panu nizej wymienicne prawa;

1) prawo do dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2%

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych:;

w

prawo do usuniecia danych;

o

do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

a»

prawo do przenoszenia danych;

]

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych)

]

)
)
)
) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych;
)
)
)
)

8) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

inowroctaw, 20 fipca 2018 r.
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