Nowe Miasto Lubawskie, dnia 9 grudnia 2011r.

OR.2110.4.2011

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Starosta Nowomiejski ogtasza otwarty i konkurengyjabér na wolne stanowisko
w Starostwie Powiatowym w Nowym Mieie Lubawskim

1. Stanowisko pracypetnomocnik ds. informacji niejawnych/administrator
bezpieczéstwa informaciji.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) wyksztatcenie wisze,

b) dodatkowe kwalifikacje — powiadczenie bezpiecaestwa w zakresie dosipu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzua min. poufne,

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdoln@ do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy

e) niekaraln& za przesfpstwo popetnione unsinie,

f)  znajomé¢ obstugi komputera (Word, Excel),

g) stan zdrowia pozwakgy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

h) nieposzlakowana opinia,

i) staz pracy — min. 4 lata.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) umiegtnos¢ pracy w sytuacjach stresowych,

b) samodzieln& w podejmowaniu decyzji,

C) umiegtnos¢ sprawnej organizacji pracy,

d) umiegtnos¢ konstruktywnego, analitycznego i logicznegoshagia,
e) umiegtnos¢ przekazywania wiedzy.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Zadania w zakresie petnienia ob@akéw petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym @throny fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatych,

3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegarnmezepisOw o0 ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiegkuaimentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnychuvzedzie i nadzorowanie jego
realizaciji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaégjawnych,

7) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych avgkazu oséb dopuszczonych do
pracy na stanowiskach w gdzie, z ktérymi mee skt wigzac dostp do informacji
niejawnych,

8) prowadzenie pogpowanr sprawdzajcych zwyktych, w tym kontrolnych pagiowai
sprawdzajcych, podejmowanie decyzji dot. wydania, odmowy arid lub cofnicia
poswiadczenia bezpiecastwa,



9) opracowywanie projektéw dokumentéw noramyjch ochror informacji niejawnych
W urzedzie:

- szczegoOtowych wymagaw zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczadny
klauzub "zastrzeone ",

- planu posfpowania z materiatami zawiesgymi informacje niejawne w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i jego uaktuaije

- wykazu podstawowych rodzajow dokumentoéw niejatnygtwarzanych w ukgdzie
zawierajcych informacje niejawne stanaee tajemni¢ stuzbowa z przeznaczeniem dla
celéw szkoleniowych,

10) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatych funkcjonujcych w urzdzie,
w ktérych g wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub pzekane informacje
niejawne,

11) organizowanie kontroli rocznych stanu ochrony infacji niejawnych,

12) prowadzenie pogpowar wyjasniajacych okolicznéci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych oraz przedstawianie wnioskgreetazonemu.

Wykonywanie obowizkéw administratora bezpieamdwa informaciji, w szczegolgoi:

1) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zagdulony danych osobowych
przetwarzanych w uegizie,

2) podejmowanie odpowiednich dziataw przypadku wykrycia narusgzew systemie
ochrony danych osobowych,

3) nadzér nad rejestracgbiorow danych w GIODO,

4) organizowanie szkofew zakresie ochrony danych osobowych,

5) monitorowanie zmian w przepisach prawnych oraz caale interpretacji GIODO
w zakresie ochrony danych osobowych i wprowadzehiev urzdzie,

6) opracowanie stosownych dokumentéw dotpgzh ochrony danych osobowych

W urzedzie,
7) wykonywanie innych dziataz zakresu ochrony danych osobowych.
8) pomoc przy okrdaniu indywidualnego zakresu obawkéw i zakresu

odpowiedzialnéci oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danyctbowsgch,

9) prowadzenie bazy danych zawiersj informacje o zbiorach danych osobowych
przetwarzanych w uegzie,

10) udostpnianie informacji na temat przetwarzanych wedee danych osobowych
inspektorom Generalnego Inspektora Ochrony DanystbOwych,

11) prowadzenie kontroli przestrzegania przepisow oragle danych osobowych
i przekazywanie wnioskéw pokontrolnych Stavie,

12) prowadzenie inspekcji systemow informatycznych \@rith przetwarzaneasdane
osobowe, pod dtem maliwosci nieuprawnionego dagiu oraz utraty danych
i zgtaszanie wnioskow pokontrolnych Stérie,

13) prowadzenie kontroli tworzenia i sktadowania kdmezpieczastwa baz danych oraz
profilaktyki antywirusowej i zgtaszanie wnioskowkmmtrolnych Starécie,

14) prowadzenie kontroli uswgia baz danych osobowych zénkow informatycznych
przewidzianych do kasacji lub przekazywanych inmpodmiotom,

15) podejmowanie natychmiastowych dziala celu usunjcia stwierdzonego naruszenia
bezpieczéstwa danych osobowych,

16) przygotowywanie upowanien uzytkownikow do przetwarzania danych osobowych,

17) prowadzenie ewidencji zgtoszei upowanien uzytkownikbw do przetwarzania
danych osobowych.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy ze zdjem,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotycasawego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie o niekaraldoi za umylne przesipstwo sciagane z oskaenia
publicznego lub umiyne przestpstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o petnej zdolga do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopieswiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) referencje.

6. Miejsce i termin ztazenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne najeskiad& osobs$cie w siedzibie starostwa, lub pogzt
na adres starostwa z dopiskiem: ,Dotyczy naborstaaowiskgetnomocnik ds. informacji
niejawnych/administrator bezpieczéstwa informacji.” w terminie do dnia23 grudnia
2011r.

Aplikacje, ktére wptya do starostwa po wgj okreslonym terminie nie &da rozpatrywane.
Dokumenty powinny by opatrzone klauzal Wyrazam zgod na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dlazafitmiezbdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustayz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagybh (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z 6 zm.).

7. Etapy konkursu:

| etap: sprawdzenie przez komigjonkursowy ofert kandydatow pod wzglem formalnymi
dopuszczeniedolz odmowa dopuszczenia kandydatow do 1l etapu.

Il etap: rozmowa kwalifikacyjna sprawdzea wiedz kandydatéw z nagpujacych aktow
prawnych:

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie dawgctowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.),

- ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie mfmji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228),

- ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o sanmziz powiatowym(tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1592 ze zm.),

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletyrarmacji

Publicznej http://bip.warmia.mazury.pl/powiat_nowiejski/ oraz tablicy informacyjnej
w budynku Starostwa Powiatowego przyRiynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.

8. Podstawowe warunki zatrudnienia:

a) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zaigaraumowy o prag zobowazany jest
przedtay¢ zawiadczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru Karnego,

b) wymiar czasu pracy - 1/1 etatu,

Cc) umowa o prag z wylonionym kandydatem (podejmagym po raz pierwszy pracna
stanowisku urzdniczym) zostaje zawarta na czas ékmy 6 miestcy, w trakcie ktorej
zostaje przeprowadzona sha przygotowawcza. Po pozytywnym zdaniu egzaminu
konczacego stabe przygotowawcg zostaje zawarta umowa na czas niegkrey,

d) zawarcie umowy o praav wytonionym kandydatem (spetnagym kryteria art. 16 ust. 3
ustawy z dnia 21. 11. 2008 r. o pracownikach saagoych — ,posiadagym status
pracownika samoszlowego”), mae poprzedzi umowa 0 prag na okres prébny nie



przekraczajcy 3 miesgcy. Warunki zawarcia kolejnej umowy regujuprzepisy ustawy
Kodeksu pracy.

Informacja:

Kwestionariusz osobowy oraz formularzeswiadczéd znajdujp sSie na stronie
http://bip.warmia.mazury.pl/powiat_nowomiejski/.

Starosta Nowomiejski
EWA DEMBEK



