URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

ogłasza nabór na  wolne stanowisko urzędnicze:
Inspektor w Biurze Bezpieczeństwa
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 
2) wykształcenie  wyższe
3) ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni z praw publicznych,
4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,
5) kandydat nie może być prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,
6) nieposzlakowana opinia,
7) doświadczenie zawodowe minimum 3 lata pracy,
8) wiedza z zakresu prawa samorządowego, a w szczególności:

a) ustawy o samorządzie gminnym,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
c) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
d) ustawy o dostępie do informacji publicznej,
e) Kodeksu postępowania administracyjnego,
f) ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczpospolitej Polskiej,

9) ogólna orientacja w sprawach związanych z obiegiem dokumentów,

10) biegła obsługa komputera,
11) odporność na stres,
12) umiejętność szybkiego podejmowania decyzji,
13) umiejętność pracy pod presją czasu,
14) umiejętność pracy w zespole,
15) samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność, skrupulatność.
2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) ochrona informacji niejawnych,

2) prowadzenie rejestru dokumentów niejawnych i ich przechowywanie,

3) wydawanie dokumentów niejawnych osobom uprawnionym,

4) kontrola obiegu dokumentów niejawnych,

5) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) wykonywanie wszelkich zadań i obowiązków pełnomocnika ochrony informacji niejawnych wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

7) utrzymywanie stałych kontaktów z instytucjami państwowymi,

8) opracowywanie raportów dotyczących stanu bezpieczeństwa publicznego dla potrzeb burmistrza,

9) współdziałanie z komórkami organizacyjnymi Urzędu w sprawach mających wpływ na obronność i bezpieczeństwo publiczne,

10) wypełnianie innych zadań przewidzianych ustawą o ochronie informacji niejawnych, 

11) współpraca z jednostkami organizacyjnymi służb ochrony państwa,

12) wykonywanie zadań określonych dla służb obrony cywilnej, w tym organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony,

13) wykonywanie czynności wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony RP oraz współdziałanie w tych sprawach z organami wojskowymi: 

a) rejestracja przedpoborowych, 

b) współudział w przeprowadzeniu poboru,

14) realizacja zadań związanych z natychmiastowym uzupełnieniem sił zbrojnych, 

15) prowadzenie kontroli w zakładach pracy, instytucjach i szkołach ponadpodstawowych w zakresie prowadzenia ewidencji osób podlegających obowiązkowi służby wojskowej,

16)  wykonywanie zadań i obowiązków Administratora Bezpieczeństwa Informacji, o którym mowa w ustawie o ochronie danych osobowych, tj. prowadzenie  całokształtu problematyki bezpieczeństwa danych osobowych  w Urzędzie Miasta w Brzegu, a w szczególności:

a) opracowywanie, modyfikowanie i wdrażanie procedur związanych z realizacją polityki bezpieczeństwa danych i instrukcją zarządzania systemami informatycznymi służącymi do przetwarzania danych osobowych oraz nadzór nad ich przestrzeganiem,

b) wydawanie upoważnień dla pracowników do przetwarzania danych osobowych,

c) identyfikacja i analiza zagrożeń i ryzyka, na które może być narażone przetwarzanie danych osobowych,

d) określenie potrzeb w zakresie zabezpieczenia zbiorów danych osobowych i systemów informatycznych,

e) monitorowanie funkcjonowania wdrożonych zabezpieczeń,

f) opracowywanie wspólnie z administratorem systemów teleinformatycznych programu szkolenia w zakresie zabezpieczeń systemu informatycznego,

g) zgłaszanie właściwym organom (GIODO, MSWiA) zbiorów danych osobowych do rejestracji w uzgodnieniu z Biurami, w których dane są przetwarzane i administratorem systemów teleinformatycznych, oraz aktualizacja zgłoszeń,

h) rejestracja systemów informatycznych po otrzymaniu kompletnego wniosku od administratora systemów teleinformatyki,

i) prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych,

j) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w Urzędzie Miasta,

k) przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczącej przetwarzanie danych osobowych w Urzędzie Miasta. 

3. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia (np. dowodu osobistego),

5) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,
6) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,
9) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,
10) podpisane własnoręcznie oświadczenie kandydata o treści  „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr  101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm)”,
11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Warunki pracy i płacy
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę na czas określony, możliwość zawarcia umowy na czas nieokreślony.

2. Wynagrodzenie zasadnicze od 1.500,00 zł do 3.600,00 zł (kat. od XII do XVI).

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 20 listopada 2008 roku do godz. 1515
pod adresem:         
                               Urząd Miasta

                               ul. Robotnicza 12

                               49-300 Brzeg
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Inspektor w Biurze Bezpieczeństwa.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek B pok.214) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (077) 416 07 24.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.

                                                                 Z up. Burmistrza
                                                                  Z-ca Burmistrza

                                                           (-) Stanisław Kowalczyk

