Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego

ogtasza
nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego:

1. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Kierownik Kancelarii Niejawnej

- Podinspektor, Kancelaria Niejawna, Biuro Ochrony Informacji i Bezpieczenstwa Publicznego.

2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Miejsce pracy: Zielona Gora.

4. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki_niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o finansach

publicznych {j.:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

posiadanie obywatelstwa panstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

brak skazania za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne:

8)
9)

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 lata stazu pracy,

doswiadczenie na stanowisku kierownika kancelarii niejawne;j,

znajomo$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wykonawczych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu,
poswiadczenie bezpieczeristwa osobowego upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,Tajne”,

zaSwiadczenie potwierdzajgce ukonczone przeszkolenie w zakresie ochrony informacii
niejawnych,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

10) inicjatywa, samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ kierowania ludzmi, odporno$¢ na stres.

5. Szczegodtowe zadania na stanowisku:

1)

Prowadzenie Kancelarii Niejawnej Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

c) udostepnianie i wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom
posiadajacym odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa,

d) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacije niejawne,

e) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w Kancelarii
Niejawnej oraz w Urzedzie,

f) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktdre zostaty udostepnione pracownikom Urzedu,



g) wysytanie i przyjmowanie przesytek niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
h) niszczenie dokumentéw niepodlegajacych przechowywaniu,
Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwionych na stanowisku pracy, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng ijednolitym rzeczowym wykazem akt.
Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwionych na stanowisku pracy, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Prowadzenie archiwum zaktadowego dokumentdw niejawnych:
a) przyjmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z departamentow;
b) opracowywanie przyjetej dokumentacji i prowadzenie jej ewidencii;
c) udostepnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej pracownikom Urzedu
posiadajacym stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa;
d) po zniesieniu klauzuli niejawnos$ci przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum
zaktadoweqo;
e) udziat w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie jej na makulature lub
w komisyjnym zniszczeniu.

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

6. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1)

CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)’,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa polskiego,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

kopie dyplomu, Swiadectwa dokumentujgcego wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych dosSwiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0wiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/a za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”
(w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za$wiadczenia
0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykow
obcych, ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Oswiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV muszg by¢ opatrzone jego podpisem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 03.04.2017 r. w zamknietej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem "naboér na stanowisko Kierownika
Kancelarii Niejawnej — Podinspektor PN.II".

a. osobicie w godzinach pracy urzedu w Kancelarii Ogolnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Lubuskiego w Zielonej Gérze (pok. 59),
b. lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
ul. Podgérna 7
65-057 Zielona Géra



Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o prace, zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (niespetnienie powyzszego warunku jest
jednoznaczne z rezygnacja kandydata z zatrudnienia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego).

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie, od zakonczenia procedury
naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru.

W sprawie naboru, informacji udziela p. Agnieszka Kotowska w godz. od 9% do 13% pok. nr 11
(tel. 68 456 53 06).

z up. MARSZALKA WOJEWODZTWA

Katarzyna Turczyniak
Dyrektor Departamentu
Administracyjno - Gospodarczego

Zielona Gora, 23.03.2017 r.



