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BURM lSTRZ cZEcHoWlc-DZlEDzlc
OGŁASZA NABOR NA WOLNE STANOW|SKO URZĘDN|CZE

|NSPEKTORA w Biurze ds. Ochrony lnformacji Niejawnych i Danych Osobowych
w Ulzędzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach

pl. Jana Pawła ll 1

1 . Wymagania niezbędne:
o stanowisko ubiegać się może kandydat, który spełnia Wymagania określone W ań. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2Q16 r., poz.
9O2 ze zm.), w załączniku nr 3 tabela lV F rozporządzenia Rady Ministrów
z dnia 'l8 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samożądowych (t.j. Dz. U.z 2014 r., poz, 1786 ze zm,) oraz zarządzeniu nr 212t17 Burmistża Czechowic-Dziedzic
z dnia 'l5 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania dla pracowników
samoządowych w Urzędzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach, tj,:

1. Posiada obywatelstwo polskie, pełną zdolność do czynności prawnych oraz
korzysta z pełni praw publicznych - o stanowisko nie mogą ubiegać się osoby,
o których mowa w ań. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samoządowych.

2, Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku.
3. Nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskażenia publicznego Iub umyślne pżestępstwo Skarbowe.
4. Cieszy się nieposzlakowaną opinią.
5. Wykształcenie konieczne: wyższe.
7. Doświadczenie zawodowe: minimum 3łetni staz pracy.
8. lnne: Aktualne poświadczenie bezpieczeństwa w zakresie dostępu do

informacji niejawnych oznaczonych klauzu|ą,,poufne''.

2. Wymagania dodatkowe:
1 . Znajomość pzepisów prawa w zakresie: Kodeksu postępowania administracyjnego

i pzepisów wykonawczych do tej ustawy oraz przepisóW dotyczących udostępniania
informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych i przepisów wykonawczych
do tej ustawy, ustawy o ochronie danych osobowych i przepisów wykonawczych do tej
ustawy, Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (\JE) 2o16t679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego pżepływu takjch danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46^/VE (ogólne rozpoządzenie o ochronie danych).

2. cechy osobowości: odporność na stres, odpowiedzialność, komunikatywność,
operatywność, sumienność, empatia i wysoka kultura osobista, umiejętność pracy
w zespo|e,

3. umiejętności: dobra organizacja pracy, umiejętność korzystanie z uządzeń
informatycznych.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1, Zaddnia podstawowe:
a) _zapewnienie ochrony informacji niejawnych, W tym stosowanie środków bezpleczeństwa

fizycznego,
b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w którym są przetwarzane informacje

niejawne,



c) nadzorowanie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,
d) okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,
e) opracowywanie i aktualizowanie wymagającego akceptacji burmistrza, planu ochrony

informacji niejawnych w uzędzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnegó
i nadzorowanie jego realizacji,

f) zaządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie
ryzyka,

g) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi pracowników urzędu oraz
kierowników jednostek organizacyjnych gmrny w zakresie ich odbioru, przechowywania
i przygotowpvania danych do analizy.

h) zapewnienle pzestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, w szczególności
plzez,.
- oPracowanie i aktualizowanie dokumentacji związanej z ochroną danych osobowych oraz
przestzegania zasad w niej określonych,
- zapoznanie osób upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;

i) prowadzenie jawnego rejestru żbioru danych osobowych,j) zgłaszanie do GlODO zbiorów danych osobowych zawierających dane wrażliwe,
k1 wykonywanie innych obowiązkóW powieżonych przez administratora danych, jeżeli nie

narusza to prawidłowego wykonywania zadań.
2, odpowiednio zadania wynikające z uregulowań § 

,l7 regulaminu organizacyjnego urzędu
Miejskiego oraz wykonywanie Innych zadań i obowiązków 

- - 
pówiezónych

przez pzełożonych,

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urząd Miejski, plac Jana Pawła ll 1, Czechowice -Dziedzice,lll piętro
budynku. w budynku funkcjonuje wlnda d|a osób niepełnosprawnych, wc dosiośowane do
potrzeb osób niepełnosprawnych (pańer budynku). w miejscu pracy mogą wystąpić bariery
architektoniczne utrudnlające poruszanie się osobom z niópełnosprawnośóią-rucilową,

2. Praca przy monitoze ekranowym powyzej 4 godzin.
3. Uczestnictwo w delegacjach służbowych, szkoleniach.

5. lnformacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W lutym 2018 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Uzędzie Miejskim
w czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej nrź 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) napisany własnoręcznie list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) kopie śwladectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub dokumentów

potwierdzających okres zatrudnienia,
4) kopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
5) kopie zaświadczeń, dyplomów o ukończonych kursach, szkoleniach (eżeli

kandydat posiada),
6) aktualne poświadczenie bezpleczeństwa w zakresie dostępu do informacji

niejawnych oznaczonych klauzulą,,poufne'',
Ę własnoręcznie podpisane oświadczenla kandydata:

- o posiadaniu pełnej zdolności do czynngści prawnych oraz kozystania z pełni
praw publicznych,
- o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyśIne pżestępstwo ścigane



z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
- o nieposzlakowanej opinii,
- o nie prowadzeniu działalności gospodarczej bądź w przypadku jej
prowadzenia, o profilu działalności gospodarczej,
- o Wyrażeniu zgody na przetwazanie danych osobowych zawańych w ofercie
Pracy dla potrzeb niezbędnych dla realizaĄi niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawą z dnia 29 sierpnia '1997 r, o ochronie danych osobowych,

8) kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza
skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w ań,l3a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorządowych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć W zaklejonej i opisanej kopercie: ,,Nabór na
inspektora w Biurze ds. Ochrony lnformacji Niejawnych i Danych Osobowych" w biurze
podawczym Urzędu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach (pańer budynku głównego pzy pl.
Jana Pawła ll 1) lub przesłać drogą pocztową na adres: Urząd Miejski
w Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawła ll 1, 43-502 czechowice-Dziedzice, z dopiskiem
,,Nabór na inspektora w Biurze ds. ochrony lnformacji Niejawnych i Danych osobowych"
Dokumenty należy składać do dnia 29 marca 20l8 r. (w przypadku przesyłki pocztowej ważny jest
dzień dostarczenia do urzędu - data nadania przesyłki nie ma znaczenia). Aplikacje, które wpłyną
do urzędu po Wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzędnicze, zostanie opublikowana na stronie
BiuletYnu lnformacji Publicznej pod adresem www.bip.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy
ogłoszeń urzędu umiejscowionej pzy budynku głównym - pl. Jana Pawła ll ,l,

Po9qt!9wych informacji o naborze udziela Wydział organizacyjny i Kadr Uzędu Miejskiego (pok,
306-308, tel. 32 21 4 7 1 47, e-mail: um@um. czechowice-dziedzice. pl),

czechowice_Dziedzice, r., 1.9....9.ł . . .?_u.Q, !,8'

lNFoRMAcJA

a9o1i'^ę. ln, '_i"1. 
l Ustawy z dnia 29 sierpnia l997 roku o ochronie dąnych osobowych (tekst iednolity Dz. U. 2o16 r.poż.922) administratorem Pani/Pana danych osobowych W Urżędzie Miejskim wbzechowicaón_oiiedzicach 1est'aurmiitżczechowic-Dziedzic z siedzibą W czechowicach-Dziedzicach pl. Jana PjMa ll 1. Pani/Pana dane osobowe pletwazane będą

w celu,zatrudnienia, posiada pani/pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania,
Podanie danych osobowych W zakresie Wymaganym Kodeksem pracy jest Óbligatoryjne, a W pozostałym jest dobrowolne.


