St s o LTV SRR
w BEDZINIE
42300 Bedzin, ul. Saczewsklego 6
tal. 32 3880700, sekr. 3680701, 02
fax 32 267-79-33

WOIZ-11.2110.0003.2015 Bedzin, dnia 27 stycznia 201 5r.

STAROSTA BEDZINSK]
oglasza otwarty j konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze - referent w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych.

Wymagania wobec kandydatow:

I. Wymagania niezbedne:

[) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie: srednie;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe
umyslne;

5) staz pracy — minimum 2 letnj staz pracy;

6) znajomos¢ ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o ochronie osdb j
mienia, o ochronie danych osobowych, o samorzadzie powiatowym, o
pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego,
Statut Powiatu Bqdziﬁskiego. ;

7) bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietu Office;

8) prawo jazdy kat. B; ?

9) nieposzlakowana opinia.

lI. Wymagania dodatkowe:
I) umiejetnosé pracy w zespole;
2) umiejetnosé organizowania pracy wiasnej;
3) dyspozycyjnosé;
4) komunikatywno$¢, samodzielnosé, kreatywnos¢.

HY. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowiskus:

I) kontrolowanie pomieszczen Starostwa po godzinach pracy pod wzgledem
zabezpieczenia dokumentacji, wylaczenia sprzetu komputerowego, urzadzen
elektrycznych itp.,

2) egzekwowanie od pracownikéw ochrony przestrzegania zapiséw umowy

I Instrukeji ochrony obiektow Starostwa Powiatowego w Bedzinie,

3) przyjmowanie zgloszen o planowanym przebywaniu pracownikow
Starostwa i firm zewngtrznych na terenie budynkéw  Starostwa poza
godzinami pracy oraz dokonywanie zgtoszen ochronje budynkow,

4) prowadzenie rejestru zdarzefi dotyczacych bezpieczenstwa fizycznego,

5) utrzymywanie w stanie aktualnym wykazu oséb uprawnionych do dostepu
do pomieszczen Starostwa,



6) utrzymywanie W stanie aktualnym wykazu 0sob funkcyjnych do kontaktu
w sytuacjach kryzysowych.

IV. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce wykonywania  pracy: budynek  Starostwa Powiatowego
ul. Saczewskiego 6, 42-500 Bedzin;

2) budynek bez podjazdu, niedostosowany do wozkéw inwalidzkich.
Brak ciagow komunikacyjnych. Drzwi wejéciowe do pomieszczenia nie
maja odpowiednie] szerokodci i uniemozliwiaja poruszanie Si¢ wozkiem
inwalidzkim;

3) stanowisko pracy: warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepuja.
Stanowisko pracy jest zwiazane Z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie w terenie 1 wewnatrz budynku;

4) wymiar etatu — pelny etat.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru samieszczonego w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bedzinie;
3) CV z informacjami 0 wyksztalceniu i dotychczasowym przebiegu pracy

zawodowe];

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie | dodatkowe
kwalifikacje (np. uprawnienia do kierowania pojazdami, kursy,
szkolenia);

5) kopie s$wiadectw pracy, saéwiadczen potwierdzajacych staz  pracy.
doéwiadczenie zawodowe;

6) podpisane oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych 1 niekaralnosci
za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

7) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danyvch
osobowych zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r. Nr101, poz.926 z pozn. Zm.);

8) ewentualna kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W Starostwie Powiatowym W Bedzinie wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu  0sob niepetnosprawnych, W miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych, byt wyzszy niz 6%.



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginatu aktualnego »Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
Zwrotnym w terminie do 6 lutego 2015r. na adres: Starostwo Powiatowe
w Bedzinie, 42-300 Bedzin, ul. Saczewskiego 6 =z dopiskiem: ,,Oferta na
stanowisko urzednicze - referent w Biurze Ochrony Informacji
Niejawnych”.

Liczy sie data wplywu oferty do Starostwa.
Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista Kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru jest
upowszechniana przez opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w budynku przy ulicy Saczewskiego 6.

Kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru
zawiadamia si¢ pisemnie badz telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ niezwlocznie przez
umieszczenie na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Bedzinie
oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesigey.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do Jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b bedg komisyjnie niszczone
w terminie 7 dni po zakonczeniu procedury kwalifikacyijnej.
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