STAROSTWO POWIATOWE W ZAWIERCIU
UL. SIENKIEWICZA 34
A 42-400 ZAWIERCIE
STAROSTA ZAWIERCIANSKI OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
W WYMIARZE 1/2 ETATU

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1/ obywatelstwo polskie

2/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3/ ‘brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

4/ nieposzlakowana opinia

5/ wyksztatcenie wyzsze

6/ min.3 letni staz pracy

7/ aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, a takze przez bytly
Urzad Ochrony Panstwa lub byte Wojskowe Stuzby Informacyjne

8/ aktualne zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a takze przez byle Wojskowe Stuzby Informacyjne
9/ znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1/ rzetelnos$¢, odpowiedzialnose, dyspozycyjnosé
2/ umiejetnod¢ pracy w zespole, komunikatywnogé
3/ samodzielnos¢ i zdolno$ci organizacyjne

4/ znajomo$¢ pakietu MS Office

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego

2/ kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych wsrod
pracownikéw Starostwa

3/ zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka

4/ opracowanie i aktualizowanie:

a) planu ochrony informacji niejawnych

b) instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzulach , zastrzezone”
1,,poufne”

¢) okreslenia poziomu zagrozeni zwiazanych z nieuprawnionym dostepem do informacji
niejawnych lub ich utratg

5/ zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérym przetwarzane s
informacje niejawne

6/ przy wspotudziale administratora systemu teleinformatycznego opracowanie dokumentow:
Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenstwa Systemu i Procedur Bezpiecznej Eksploatac;ji
systemu teleinformatycznego stuzacego do przetwarzania informacji niejawnych, ktérym
akredytacji udziela Starosta '




7/ przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych ‘

8/ przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych

9/ przechowywanie wypetnionych ankiet bezpieczenstwa osobowego oraz akt prowadzonych
i zakonczonych postepowan sprawdzajacych :

10/ prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych w Starostwie i Powiatowe;j
Administracji Zespolonej, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
lub ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa

11/ w zakresie realizacji swoich zadan, wspélpraca z wlasciwg Delegaturg Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz informowanie Starosty Zawiercianskiego o przebiegu tej
wspolpracy

12/ wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez Staroste Zawiercianskiego

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1/ wymiar czasu pracy - 1/2 etatu

2/ miejsce pracy — w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zawierciu przy ul. Sienkiewicza 34
3/ praca przy komputerze, przy oswietleniu czesciowo sztucznym, wykonywana gltéwnie
W pozycji siedzgcej

4/ praca biurowa jednozmianowa, z mozliwoscia wystapienia sytuacji stresujacych,
wymagajaca wysokiego stopnia wiedzy merytorycznej, samodzielnosci i umiejetnosei
zarzadzania czasem

5/ okazjonalne wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na stanowisku

INFORMACJA o WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPEENOSPRAWNYCH:

W. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w Zawierciu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6 %

WYMAGANE DOKUMENTY:

1/ list motywacyjny

2/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia

3/ kopia aktualnego pos$wiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez Agencje Bezpieczenstwa
Wewngtrznego/SKW/byty Urzad Ochrony Panstwa/byte Wojskowe Stuzby Informacyjne

4/ kopia aktualnego zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonego przez ABW albo SKW, a takze przez byle Wojskowe Stuzby
Informacyjne.

5/ kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie wyzsze

6/ kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe ~

7/ kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

8/ podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do niniejszego ogloszenia

9/ podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt karany 1 nie jest
prowadzone zadne postepowanie karne za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe wraz z zobowiazaniem niezwlocznego
dostarczenia za$wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku
wybrania kandydata na ogfoszone stanowisko pracy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do niniejszego ogloszenia

10/ podpisana wiasnorgcznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego ogloszenia




Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 10.05.2019 r. do godz. 14.00.

* osobiscie w Punkcie Informacyjnym lub Kancelarii pok. nr 10 Starostwa Powiatowego
w Zawierciu, ul. Sienkiewicza 34 w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem

i adresem kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Petnomocnika ds. Informacji

Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Zawierciu’’
lub

* pocztg na adres Starostwa z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Zawierciu®*

W przypadku nadestania oferty za pomoca poczty decyduje data wplywu do Starostwa
Powiatowego w Zawierciu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Starostwa (www.zawiercie.powiat.pl) oraz na tablicy ogtoszen
umieszczonej na parterze budynku Starostwa Powiatowego w Zawierciu, ul. Sienkiewicza 34.




Zalacznik nr 1

- KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko .....................................

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Migjsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztalcenie

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
pec] p Y, 1y Y, ty Y

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

szczegblnych

{miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zalacznik nr 2

Zawiercie,

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych.

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca skiada pouczony o odpowiedzialnodci karnej z art. 233 § | Kodeksu
Karnego - ,,Kto sktadajac zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym postepowaniu

prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesigcy do lat 8.

*) niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 3

Zawiercie,......................

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze nie bylem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie zadne
postgpowanie karne za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz znane mi sa przepisy o odpowiedzialnosci karnej za
poswiadczanie nieprawdy (art. 233 § 1 k.k.). '

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do niezwlocznego dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wybrania mojej osoby na ogloszone stanowisko
pracy.




Zalgcznik nr 4

Zawiercie

Imie i nazwisko oraz
adres kandydata do pracy

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych ztozonych w dokumentach

aplikacyjnych w zwigzku z naborem na Stanowisko.......ccooviiviiiiiie w Starostwie
Powiatowym w Zawierciu.

2. Podaje dane dobrowolnie i o$wiadczam, ze sg zgodne z prawdg.
3. Zapoznatam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

Klauzula informacyjna

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informujemy - zgodnie
zart. [3 ust. | iust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie  danych)  (Dz Urz. UE L z04.052016 r,
Nr 119, s. 1), zwanego dalej w skrécie »RODO”, iz:

L. Administrator danych osobowych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Jest Starosta reprezentujacy Zarzad Powiatu
Zawiercianskiego, z siedzibg wiadz w Starostwie Powiatowym w Zawierciu, 42-400 Zawiercie, ul.
Sienkiewicza 34.

IL. Inspektor Ochrony Danych.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé
W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujacy sposéb:

1) pod adresem poczty elektroniczne; iod@zawiercie.powiat.pl,

2) pisemnie na adres siedziby Administratora.

IIIL Podstawa prawna i cele przetwarzania danych osobowych.
Dane bedg przetwarzane w celu realizacji naboru na stanowiska urzednicze lub kierownicze

urzgdnicze na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Iv. Odbiorcy danych osobowych.

Dane mogg by¢ przekazywane lub udostepniane podmiotom w upowaznionym na podstawie
I w granicach prawa w celu prawidlowe;j realizacji ustug.




V. Przekazywanie danych osobowych do panstw trzecich — poza Europejski Obszar
Gospodarczy.
Dane nie_bedg przekazane do panstwa trzeciego - poza Europejski Obszar Gospodarczy lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.

VI Okres przechowywania danych osobowych.

. Dokumenty ziozone przez kandydata wybranego w naborze podlegaja wiaczeniu do akt
osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Samodzielnym Referacie ds.
Pracowniczych przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata, wytonionego w naborze
lub przez okres 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w przypadku
niewytonienia kandydata. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentow za potwierdzeniem odbioru. Starostwo Powiatowe w Zawierciu nie odsyta
dokumentdéw kandydatom.

3. Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane osobiscie w terminie wskazanym w ust. 2 podlegaja
zniszezeniu przez Zespot powolany celem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych. Z czynnosci
niszczenia dokumentéw pracownik Samodzielnego Referatu ds. Pracowniczych sporzadza
protokdt, ktory podpisuja czlonkowie Zespoitu.

VII.  Prawa oséb, ktére dane dotycza, w tym dost¢pu do danych osobowych.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) usunigcia swoich danych osobowych,
4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

VIII. Prawo do cofniecia zgody.

1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze
ma Pan/Pani prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do
cofnigcia zgody.

2. Wycotanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania. -

IX. Prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego
Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

X. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych oraz konsekwencjach
niepodania danych osobowych.
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem przystgpienia do naboru. Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie_odrzucenie oferty
ze wzgledu na nie spelnienie wymagania formalnego dotyczacego kompletnosci wymaganych
dokumentow.

XL Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.




