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Kandydaci przystepujacy do sktadania ofert powinni spetniaé nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie Srednie,

co najmniej 3 letni staz pracy,

aktualne zaswiadczenie ze szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
co najmniej ,poufne”, wydane przez ABW lub SKW, wazne co najmniej 6 miesigcy od daty
zfozenia dokumentow.

Wymagania dodatkowe:

1.

ukofczone kursy/warsztaty dla kierownikéw lub pracownikéw kancelarii tajnych z zakresu
ochrony informacji niejawnych,

2. znajomos¢ jezyka angielskiego,
3;

posiadanie wiedzy technicznej w zakresie obstugi fizycznych i technicznych Srodkéow

zabezpieczen,

umiejetnos¢ zastosowanie i interpretacji przepisow z zakresu ustaw: o ochronie informac;ji
niejawnych, o pracownikach samorzgdowych,

sumienno$¢, rzetelno$¢ umiejetno$¢ pracy w zespole,

biegta znajomo$¢ srodowiska Windows, petnego pakietu Office, umiejetnos¢ obstugi urzgdzen
biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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9.

Prowadzenie na biezgco ewidencji materiatow niejawnych wytwarzanych i otrzymywanych
(wchodzacych) oraz wystanych (wychodzacych).

Terminowe przedstawianie adresatom korespondenc;ji otrzymane;.

Terminowe wysytanie korespondencji.

Kompletowanie dokumentéw niejawnych w teczki spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
Zapewnienie nalezytej ochrony dokumentow.

Nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem materiatéw niejawnych.

Niszczenie dokumentoéw zbednych i pomocniczych.

Bezpieczenstwo teleinformatyczne i przetwarzanie informacji niejawnych. Wykorzystanie
technik informatycznych w pracy kancelarii.

Obrona cywilna.

Warunki pracy na danym stanowisku.

1.

Praca na caly etat (8 godz. dziennie) na stanowisku urzedniczym.

2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
3. Praca wymaga przemieszczania sie wewnatrz i na zewnatrz budynku w tym praca w terenie.
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4. Praca zwigzana z obstugg urzadzen biurowych.
5. Miejsce pracy na | pietrze budynku Starostwa Powiatowego w Bartoszycach, ul. 11 Listopada7.

Warunki zatrudnienia na stanowisku.
Nie jest mozliwe tgczenie zatrudnienia w Starostwie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,

pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik wykonywaé bedzie
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesowno$g.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku kierowniczym
urzedniczym umowa zostanie zawarta w petnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony.
W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, zatrudnienie wigze sie
z odbyciem stuzby przygotowawczej art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty.
list motywacyjny wiasnorecznie podpisany,
. zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz uprawnienia zawodowe
podpisane przez kandydata,
e. kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu,
potwierdzajgce wymagany staz pracy podpisane przez kandydata,
f. podpisane o$wiadczenie kandydata:
e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych.
e podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
e podpisane przez kandydata oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie,
na okreslonym stanowisku.
e podpisane o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
g. dokument potwierdzajgcy znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych okreslonych
W ogtoszeniu lub o$wiadczenie o ich znajomosci,
h. Inne dokumenty, ktére mogg potwierdzi¢ spetnienie wymogéw okreslonych w ogtoszeniu
o naborze.
i. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentac;ji aplikacyjnej dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone ponizszg klauzulg oraz czytelnie
podpisane:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Bartoszycach, ul. Lipowa 1 danych
osobowych podanych w zalgczonych dokumentach aplikacyjnych, innych niz te, ktére wynikajq z art. 22! Kodeksu
Pracy, w celu udziatu w niniejszym naborze zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
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Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert w zapieczetowanych kopertach do dnia
16.09.2025r. na adres: Starostwo Powiatowe w Bartoszycach 11-200 Bartoszyce ul. Lipowa 1,
z dopiskiem ,,Oferta Pracy — kierownik kancelarii dokumentéw niejawnych” lub osobiscie do
Sekretariatu Starostwa pok. 105 pietro I. (Decyduje data faktycznego wptywu do starostwa.)

Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po terminie wyzej okreSlonym, nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert przystanych pocztg decyduje data doreczenia dokumentéw aplikacyjnych do




Starostwa, a nie data stempla operatora pocztowego ( data nadania ).Oferty przestane elektronicznie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatéw po wstepnej selekcji do kolejnego etapu tj. rozmowy
kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana kandydatom telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru na stanowisko Kierownik Kancelarii dokumentéw niejawnych, bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Powiatu Bartoszyckiego
http://bipspbartoszyce.warmia.mazury.pl. oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Bartoszycach ul. Lipowa 1, parter.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow wydawane sg zainteresowanym przez okres jednego
miesigca od zakoriczenia procedury naboru, nastepnie dokumenty zostajg zniszczone.

Zatgcznik do pobrania:
1. Klauzula informacyjna.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie do pracy.
3. Wzor oswiadczen.
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