Zalacznik nr 3 do Regulaminu
KB. 2110.2.2024
Starostwo Powiatowe w Lesku

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
a takze Mlodszy Referent w Wydziale Organizacyjnym w niepelnym wymiarze czasu pracy

w Starostwie Powiatowym w Lesku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.) oraz § 4 i § 5 Zarzadzenia Nr 28/2009 Starosty Leskiego
z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie regulaminu naboru pracownikdéw na wolne stanowiska urzednicze
oglasza z dniem 10 lipca 2024 r. nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu),
a takze Mlodszy Referent w Wydziale Organizacyjnym w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu)
w Starostwie Powiatowym w Lesku.

I.  Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Lesku
38-600 Lesko, Rynek 1
tel. 13 469 71 24
IL.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) nieposzlakowana opinia,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

€) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

g) odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, a takze przez byly
Urzad Ochrony Panstwa lub byte Wojskowe Stuzby Informacyjne lub w przypadku jego braku
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zwigzanego
z uzyskaniem poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji zgodnie
z ustawg z dnia S sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

h) podstawowa znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisy

wykonawcze do ww. ustawy.

2. Dodatkowe wymagania:
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. zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym

przez ABW albo SKW, a takze przez byle Wojskowe Stuzby Informacyjne,

znajomos¢ technik pracy biurowej, bieglej obstugi komputera (MS-Office Excel i Word),
komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ organizacji8 czasu pracy oraz pracy w zespole,
rzetelnos¢, odpowiedzialnosé i zaangazowanie,

umiejetnosé uczenia si¢ i analitycznego mysélenia.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkow bezpieczenstwa

fizycznego.

. Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane

informacje niejawne.

. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie

ryzyka.

. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,

materialow 1 obiegu dokumentow.

. 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 postgpowan sprawdzajacych oraz Kkontrolnych postepowan

sprawdzajacych.

Prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnigto.

. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1,

danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0sob uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie

wykazu, o ktorym mowa w pkt 8.



IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Mlodszy Referent w wydziale Organizacyjnym:

1. Sprawy zwigzane z prowadzeniem Sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna okreslajaca
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow.

2. Obstuga organizacyjno-biurowa Starosty i Wicestarosty.

3. Obstuga Interesantow (z zewnatrz i wewnatrz Urzedu).
Obstuga korespondencji przychodzacej do Urzgdu i wychodzacej oraz wewnetrznej do podpisu
Starosty.

5. Segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie Urzedu.

6. Drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentow.

7. Obstuga tacznosci telefonicznej, faksowej i elektronicznej.

8. Prowadzenie terminarza spotkan i zadan przetozonego.

9. Prowadzenie terminarza rezerwacji samochodow stuzbowych.

10. Prowadzenie innych spraw naleznych do wlasciwosci Wydziatu.

1. Prowadzenie spraw doraznie zlecanych przez bezposredniego przetozonego i Staroste.

V.  Zakres odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
1. Odpowiedzialnos¢ w zakresie merytorycznym za realizacj¢ zadan.

2. Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.

VI.  Warunki zatrudnienia pracownika:

1. Miejscem pracy — budynek Starostwa Powiatowego w Lesku, ul. Rynek 1 (budynek nie posiada
windy).

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ pracownika samorzadowego.

3. Wymiar czasu pracy: pehny etat (40 godzin tygodniowo), jednozmianowa od godz. 7.00 do godz.
15.00.

4. Wyjazdy stuzbowe.

5. Wynagrodzenie zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawnymi dot. jednostek samorzadowych
oraz regulaminem wewnetrznym Starostwa.

6. Psychofizyczne warunki pracy:
a) stanowisko decyzyjne,
b) praca administracyjno-biurowa, koncepcyjna, przy monitorze ekranowym powyzej polowy

dobowego wymiaru czasu pracy (wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej),

c) obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, fax),
d) telefoniczny i bezposredni kontakt z komorkami urzedu, innymi instytucjami,
€) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci, ale rowniez wspoétdziatania w zespole,

f) praca pod presja czasu,
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Na stanowisku wystepujg obcigzenia:
a) narzadu wzroku — praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

b) uktadu miesniowo-szkieletowego — praca siedzaca.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu

poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

w Starostwie Powiatowym w Lesku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynidst mniej niz 6 %.

VIII.

b)
c)

d)

g)

h)

i)

o

Wymagane dokumenty:

wlasnorecznie podpisany zyciorys zawodowy (CV),

wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatlem przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztalcenie wyzsze,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kopie aktualnego poswiadczenia
bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW lub w przypadku jego braku oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zwigzanego
z uzyskaniem poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji zgodnie
z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

wlasnorgcznie podpisany przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie,

wlasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
whasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla
kandydatow do pracy ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Lesku,
wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez
Starostwo Powiatowe danych osobowych kandydata w celu wykorzystania ich w ramach naboru na
wolne stanowisko urzednicze,

whasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na
wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o konkursie,

wiasnorgeznie podpisane przez kandydata o$wiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych
i pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Kandydat moze zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kazdy dokument aplikacyjny musi by¢ opatrzony wlasnorecznym czytelnym podpisem,

a przedlozone kopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.
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Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w  zaklejonych kopertach z  dopiskiem
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w niepelnym wymiarze czasu pracy, a takze Mlodszy Referent w Wydziale Organizacyjnym
w niepelnym wymiarze czasu pracy w Starostwie Powiatowym w Lesku” w Sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Lesku lub przesta¢ poczta na adres Starostwa — Rynek 1, 38-600 Lesko
w terminie do 22 lipca 2024 r. do godziny 15:00 (decyduje data wplywu do Urzedu). Dokumenty,
ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy w wyniku wstepnej selekeji spelniajacy formalne warunki zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang powiadomieni o terminie i miejscu

rozmowy kwalifikacyjnej za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa

Powiatowego: www.powiat-leski.pl, Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-leski.pl,
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lesku, Rynek 1,
38-600 Lesko.

Uwaga: Pracodawca zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia

kandydata na wolne stanowisko urzednicze.






