KA.2110.7.2020

STAROSTA CZARNKOWSKO-TRZCIANECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych / Inspektor Ochrony Danych

—1/2 etatu

Komédrka : Wydzial Organizacyjno — Ogélny Starostwa Powiatowego w Czarnkowie

(miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Czarnkowie ul. Rybaki 3,
64-700 Czarnkow)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, a takze przez byly
Urzad Ochrony Panstwa lub byle Wojskowe Stuzby Informacyjne,

zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym
przez ABW albo SKW, a takze przez byte Wojskowe Stuzby Informacyjne,

minimum 3 lata stazu pracy na stanowiskach administracyjno — biurowych w administracji
rzagdowe] lub samorzadowej zwigzanych 2z obiegiem dokumentow niejawnych lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

rzetelne podejscie do zadan 1 wysoki poziom etyki zawodowej, umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos$¢, samodzielnos¢ w dziataniu,

10) zdolnosci organizacyjne, zdolnos$¢ logicznego myslenia, kreatywnos$¢.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

wiedza fachowa na temat prawa ipraktyk w dziedzinie informacji niejawnych i ochrony
danych, znajomo$¢ procesOw przetwarzania systemow informatycznych oraz zabezpieczen
stosowanych w administracji rzagdowej lub samorzadowej;

znajomos¢ procedur administracyjnych i funkcjonowania jednostki administracji samorzadowe;j,
zaswiadczenie o odbyciu specjalistycznego szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych
w systemach teleinformatycznych przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a takze przez byle
Wojskowe Stuzby Informacyjne,

certyfikaty, dyplomy lub inne dokumenty po§wiadczajace wiedz¢ z zakresu ochrony danych,
umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych i decyzji administracyjnych,

umiejetno$¢  obslugi systemu wewnetrznego elektronicznego obiegu dokumentdéw np.
e-Content Plus ,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
a)

b)
©)
d)

Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnoSci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentow;



2)
h)

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie  aktualnego wykazu o0s6b  zatrudnionych lub  peliacych  shizbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto.

2) Inspektora Ochrony Danych:

a)

b)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspoOlpraca z organem nadzorczym;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) wlasnoregcznie podpisany przez kandydata,

list motywacyjny wlasnorecznie podpisany przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje,
umiejetnosci,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadany przez kandydata staz pracy lub potwierdzenie
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej — dotyczy kandydatow posiadajacych staz pracy,

kopia odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez ABW albo SKW, a takze
przez byly Urzad Ochrony Panstwa lub byle Wojskowe Stuzby Informacyjne,

kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a takze przez byle Wojskowe Stuzby Informacyjne,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane

z ogloszonym naborem,

11) o$wiadczenie, ze zapoznalam(-tem) si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych

osobowych w Powiecie Czarnkowsko-Trzcianeckim. Tre§¢ informacji jest dostepna
na http://bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl/important/content/4420




5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

6. Warunki pracy: wymiar czasu pracy — 1/2 etat, pierwsza umowa na czas okreslony nie dluzszy
niz 6 miesiecy z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony. Osoba, z ktorg zostanie
nawigzany stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem. Praca biurowa wewnatrz
pomieszczenia usytuowanego w budynku Starostwa Powiatowego w Czarnkowie ul. Rybaki 3,
64-700 Czarnkow. Z pracg zwigzane sg wyjazdy sluzbowe i wspoélpraca z innymi instytucjami
okreSlonymi w przepisach w ramach wykonywanych zadan. Praca samodzielna, wymagajgca
szczegolnej koncentracji. Praca przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy oraz obstuga innych urzadzen biurowych. Stanowisko nie jest przystosowane do pracy
dla osoby na wozku inwalidzkim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie lub za posrednictwem poczty na adres Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie, 64 — 700 Czarnkéw, ul. Rybaki 3 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych / Inspektora Ochrony Danych” w terminie
do dnia 18 sierpnia 2020 r. do godz. 15” (decyduje data wptywu dokumentéw do Starostwa
Powiatowego).

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kserokopie dokumentéow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 4 ppkt 4 - 7 muszg by¢
poswiadczone przez kandydata klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem” i wlasnorecznym podpisem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu II etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej powiatu (www.czarnkowsko-
trzcianecki.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach informacyjnych Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie i Delegatury Wydziatdow w Trzciance — w siedzibach urzgdu.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedtozy na prosbe pracodawcy
aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Starosta

/-/ mgr inz. Feliks Laszcz

Czarnkéw, dnia 04 sierpnia 2020 r.



