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1 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnegtrzne Nr 79/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie opiséw stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudnionych w Biurze
ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art.34 ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1593, z poZn. zm.) .

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam w zycie opisy stanowisk pracy dla pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w Biurze ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowig zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

D

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych

2. Nazwa stanowiska

pefnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe - podkregli¢ wiasciwe
pelnoetatowe / niepefnoetatowe — Yo etatu - podkreslic wlasciwe, a w
przypadku niepelnoetatowego
nalezy poda¢ wymiar

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego

Starosta Raciborski

5. Stanowiska bezposrednio podlegte

Kierownik Kancelarii Tajnej
5.1. Liczba stanowisk 1
5.2. Nazwy stanowisk Kierownik Kancelarii Tajnej

6. Docelowe stanowisko stuzbowe

nie dotyczy

7. Gléwny cel istnienia stanowiska

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie.
Przeprowadzanie postepowari spra wdzajgcych.
Nadzér nad realizacja zadari Kancelarii Tajnej w Starostwie.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochfonno$ci obowiazkow
— od najbardziej do najmnie; czasochtonnych)

¢ Przeprowadzanie postepowarn sprawdzajacych w stosunku do
pracownikow aktualnie zatrudnionych oraz ubiegajacych si¢ o
przyjecie do pracy w Starostwie;

o Prowadzenie kontroli ewidencjonowania i obiegu dokumentow
niejawnych;




¢

Opracowywanie wytycznych, instrukgji i zalecerd zapewniajacych
jednolite stosowanie W Starostwie przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

Szkolenie pracownikéw Starostwa w zakresie ochrony informacji
niejawnych, stosowania whasciwych klauzul tajnosci, obiegu i
archiwizowania materiatow niejawnych;

Wspdtdziatanie z whasciwymi sfuzbami ochrony panstwa w ramach

otrzymanych kompetencji.

9. Odpowiedzialno$¢ sluzbowa:

L2

¢

Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony informacji niejawnych w
Starostwie;
Zachowanie tajemnicy parnistwowej i stuzbowej.

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa

¢

Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku
pracy.

9.2. Inna odpowiedzialnos¢

¢
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Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Kancelarii Tajnej Starostwa;
Odpowiedzialnos¢ za prawidfowy i terminowy obieg dokumentow
niejawnych;

Odpowiedzialnos¢ ~ za efekty ~ prowadzonych postepowarn
sprawdzajgcych.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna

¢

¢

pelna samodzielnoé¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych
zadari na stanowisku pracy pefnomocnika;

Pelna samodzielnoé¢ decyzyjna w zakresie wydania badz odmowy
wydania posSwiadczeri bezpieczenstwa;

Upowaznienie Starosty Raciborskiego do podpisywania
korespondencji ~ zewnetrznej  z: Agencja Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Krajowym Rejestrem  Karnym  Ministerstwa
Sprawiedliwosci, Biurem Informacji i Statystyki przy Centralnym
Zarzadzie Stuzby Wieziennej.

11. Kontakty stuzbowe niezbgdne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne

* & O O

Bezposérednie kontakty z Starostq Raciborskim;

Wspdipraca z kierownictwem Starostwa;

Wspélpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego;
Wspdfpraca ze wspdtpracownikami Biura ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.




11.2. Kontakty zewngtrzne

¢ Wspdipraca z Wydziatem Ochrony Informacji Niejawnych Delegatury
Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego w Katowicach

12. Zastepstwa na innych stanowiskach

o Kierownik Kancelarii Tajnej.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

¢ Nie wystepuje

14. $rodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgdne do realizacji zadan

¢ Stanowisko pefnomocnika jest wyposazone w srodki techniczne i
organizacyjne niezbedne do realizacji powierzonych zadarn.

15. Warunki pracy

o Praca biurowa (80%) i w terenie (20%).
s Praca w godzinach nadliczbowych wystepuje sporadycznie, pomimo
petnienia dwdéch funkcji w ramach 72 etatu.

II. Wymagania osobowe

17. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku

o Woyksztatcenie srednie, preferowane wyZzsze.

18. Wymagany staz pracy i do$wiadczenie zawodowe

o Staz pracy - 2 lata,
o Doswiadczenie zawodowe: wskazana praktyka na innym stanowisku
kierowniczym lub samodzielnym w administracji.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe

o szkolenie specjalistyczne prowadzone przez stuzby ochrony
panstwa;
o posiadanie poswiadczenia bezpeczenstwa.
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20. Wymagane umiej¢tnosci

umiejetnoéé pracy kancelaryjnej;
umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji z instytucjami;
umiejetnos¢ prowadzenia rozpoznania;

-

umiejetnos¢ prowadzenia analizy dokumentow i faktow.

21. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku

o umiejetno$é komunikowania sig z ' przedstawicielami instytucji
wspotdziatajacych w procesie ochrony panstwa.

22. Niezbedne cechy osobowosciowe

. komunikatywnoéé, wysoka kultura osobista, samodzielnosc,
decyzyjnosc, odpowiedzialnosé, dociekliwo$é,  pryncypialnosc,
dyskrecja.

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
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OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych

2. Nazwa stanowiska

kierownik Kancelarii Tajnej

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe - podkresli¢ wlasciwe
pefnoetatowe / niepeinoetatowe-1/2 etatu - podkreslic wlasciwe, a w
przypadku niepelnoetatowego
nalezy poda¢ wymiar

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego

pefnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

5. Stanowiska bezpoérednio podlegle

pracownik Kancelarii Tajnej
5.1. Liczba stanowisk 1
5.2. Nazwy stanowisk pracownik Kancelarii Tajnej

6. Docelowe stanowisko stuzbowe

podinspektor

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska

¢ Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie;

o Realizowanie czynnoéci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem,
przechowywaniem, przekazywaniem i wysyfaniem dokumentow
stanowigcych  tajemnice  panstwowa i stuzbowg wg zasad
obowigzujgcych w przepisach o ochronie informacji niejawnych;

o Zapewnienie nalezytej ochrony fizycznej dokumentom znajdujacym si¢
w kancelarii.




8. Obowiazki stuizbowe (uszeregowaé wedlug czasochtonno$ci obowigzkow
_ od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

¢ Przyjmowanie, rejestrowanie,  przekazywanie i wysyfanie
dokumentow niejawnych;

¢ Prowadzenie kontroli ewidencjonowania i obiegu dokumentow
niejawnych;

o Sprawowanie nadzoru nad strong formalna wytwarzania i obiegu
dokumentéw pomiedzy kancelarig tajnq a wykonawcami;

o Realizowanie czynno$¢ zwigzanych z wytwarzaniem kopii z
dokumentéw znajdujacych sie w zasobach kancelarii;

¢ Wespétdziatanie z kancelarig og6lna Starostwa.

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
¢ Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony dokumentéw niejawnych

w Starostwie;
¢ Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa

¢ Odpowiedzialnoé¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku
pracy.

9.2. Inna odpowiedzialnos¢

¢ Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadar pracownika Kancelarii Tajnej

Starostwa;

¢ Odpowiedzialnos¢ za prawidfowy i terminowy obieg dokumentow
niejawnych;

¢ Odpowiedzialnos¢ za przechowywanie-wydawanie kiuczy

zapasowych do szaf pancernych i pomieszczen zgodnie z wykazem.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna

o Pelna samodzielno$¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych
zadar na stanowisku kierownika kancelarii;

o Pelna samodzielnoéé decyzyjna w zakresie wydania badz odmowy
wydania dokumentow niejawnych w przypadku gdy odbiorca nie
zapewnia nalezytej ich ochrony;

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewngtrzne

¢ Bezposrednie kontakty z Starostq Raciborskim;
¢ Bezposrednie kontakty z petnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych;




Wspéfpraca z kierownictwem Starostwa,

¢ Wspédfpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego,
szczegdlnie z kancelarig ogdlng i sekretariatem Starosty;

¢ Wspbipraca ze wspdblpracownikami Biura ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.

<

11.2. Kontakty zewnetrzne

o Z kancelaria tajng Komendy Powiatowej Policji w Raciborzu.

12, Zastepstwa na innych stanowiskach

¢ pracownik Kancelarii Tajnej.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

¢ petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgdne do realizacji zadan

¢ Stanowisko kierownika kancelarii tajnej jest wyposazone w srodki
techniczne i organizacyjne niezbedne do realizacji powierzonych zadan.

15. Warunki pracy

¢ Praca biurowa.
¢ Praca w godzinach nadliczbowych nie wystepuje.

I1. Wymagania osobowe

17. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku

¢ Wyksztafcenie Srednie.

18. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe

e Staz pracy — 4 lata,
o Doéwiadczenie zawodowe: wskazana praktyka na innym stanowisku
biurowym np. w kancelarii ogoinej, sekretariacie itp.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe

o szkolenie specjalistyczne prowadzone przez petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych;
o posiadanie poéwiadczenia bezpieczeristwa.
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20. Wymagane umiejetnosci

o umiejetnosé¢ pracy kancelaryjnej;
o umiejetno$¢ prowadzenia trwalych i

ewidencyjny;

o umiejetnos¢ pracy na komputerze;

pomocniczych urzadzen

21. Inne umiejetnosei przydatne na danym stanowisku

e umiejetnos¢ maszynopisania;
o umiejetnosé kserowania.

22. Niezbedne cechy osobowosciowe

o systematycznosc, odpowiedzialnosé, samodzielno$é, decyzyjnosc, ,

pryncypialnosc, dyskrecja.

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

Sporzadzit:
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OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych

2. Nazwa stanowiska

pracownik Kancelarii Tajnej

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe - podkresli¢ wiadciwe
pefnoetatowe / niepeinoetatowe - 1, etatu - podkregli¢c wlasciwe, a w
przypadku niepelnoetatowego
nalezy poda¢ wymiar

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego

Kierownik Kancelarii Tajnej

5. Stanowiska bezposrednio podlegle

nie wystepuje
5.1. Liczba stanowisk
5.2. Nazwy stanowisk

6. Docelowe stanowisko stuzbowe

referent

7. Gtowny cel istnienia stanowiska

¢ Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie;

¢ Realizowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem,
przechowywaniem, przekazywaniem i wysyfaniem dokumentéw

stanowigcych  tajemnice panstwowg i stuzbowg wg
obowigzujacych w przepisach o ochronie informacji niejawnych;

¢ Zapewnienie nalezytej ochrony fizycznej dokumentom znajdujqcym sie

w kancelarii.
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8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowac wedhug czasochtonnosci obowiazkow
— od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

¢ Przyjmowanie, rejestrowanie, przekazywanie i wysylfanie
dokumentéw niejawnych;

s Prowadzenie kontroli ewidencjonowania i obiegu dokumentow
niejawnych;

¢ Sprawowanie nadzoru nad strong formalna wytwarzania i obiegu
dokumentéw pomiedzy kancelariq tajnq a wykonawcami;

o Realizowanie czynnos¢ zwigzanych z wytwarzaniem kopii z
dokumentéw znajdujacych sie w zasobach kancelarii;

¢ Wspbidziatanie z kancelariq ogdlng Starostwa.

9. Odpowiedzialnoé¢ shuzbowa:

o Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony dokumentéw niejawnych
w Starostwie;
o Zachowanie tajemnicy panstwowej i sfuzbowej.

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa

¢ Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku
pracy.

9.2. Inna odpowiedzialnos¢

¢ Realizowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem,
ewidencjonowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem pieczeci
kancelaryjnych

¢ Odpowiedzialnos¢ za prawidiowy i terminowy obieg dokumentéw
niejawnych;

¢ Odpowiedzialno$¢ za protokolarne niszczenie dokumentow nie

archiwalnych o czasowym znaczeniu praktycénym, wtornikow oraz
kopii akt przekazanych do archiwum.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna

¢ Pelna samodzielnos¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych
sadari na stanowisku pracownika kancelarii;

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne

¢ Bezposrednie kontakty z Starostq Raciborskim;

o Bezposérednie kontakty z petnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych;

o Wspbipraca z kierownictwem Starostwa;




¢ Wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego,
szczegblnie z kancelariq og6ina i sekretariatem Starosty;

¢ Wspdipraca ze wspéipracownikami  Biura ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

11.2. Kontakty zewngtrzne

o Z kancelaria tajna Komendy powiatowej Policji w Raciborzu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach

o kierownik Kancelarii Tajnej.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
o kierownik Kancelarii Tajnej

14. Srodki techniczne, organizacyjne 1 inne niezbedne do realizacji zadan

¢ Stanowisko pracownika kancelarii tajnej jest wyposazone W srodki
techniczne i organizacyjne niezbedne do realizacji powierzonych zadan.

15. Warunki pracy

¢ Praca biurowa.
¢ Praca w godzinach nadliczbowych nie wystepuje.

1. Wymagania osobowe

17. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku

¢ Wyksztalcenie srednie.

18. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe

e Staz pracy - 2 lata,
o Doéwiadczenie zawodowe: wskazana praktyka na innym stanowisku
biurowym np. w kancelarii ogdlnej, sekretariacie itp.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe

o szkolenie specjalistyczne prowadzone przez petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych;
e posiadanie poswiadczenia bezpieczernstwa.




20. Wymagane umigjetnosci

o umiejetnoéé pracy kancelaryjnej;

o umiejetnos¢ prowadzenia trwalych i pomocniczych urzadzen
ewidencyjny;

o umiejetnos¢ pracy na komputerze;

21. Inne wmiejetnosci przydatne na danym stanowisku

o umiejetno$é maszynopisania;
o umiejetnosé kserowania.

22 Niezbedne cechy osobowosciowe

o systematycznosc, odpowiedzialnosc, samodzielnosc, ,
pryncypialnosc, dyskrecja.

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

Sporzadzit: Zatwierdzil:
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OPIS STANOWISKA PRACY

L. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych

7 Nazwa stanowiska

stanowisko ds. bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych

3 Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe - podkresli¢ wlasciwe
pelnoetatowe / 0 niepefnoetatowe - '/ etatu - podkresli¢ whasciwe, a W
przypadku niepelnoetatowego
nalezy poda¢ wymiar

4 Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego

pefnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

5 Stanowiska bezposrednio podlegle

nie wystepuje
5.1. Liczba stanowisk
5.2. Nazwy stanowisk

6. Docelowe stanowisko stuzbowe

podinspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska

¢ Zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego w Starostwie;

8. Obowigzki stuzbowe ( uszeregowac wediug czasochlonnosci obowigzkow
- od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

o Kontrola dostepu do systemu Jub sieci teleinformatycznej poprzez
okredlenie warunkow i sposobu przydzielania uprawnien ich
uzytkowmkom,

¢ Zapewnienie bezpleczenstwa informacji niejawnych, przetwarzanych
w sieci teleinformatycznej;
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o Instalacja $rodkéw zabezpieczajacych pomieszczenia, w ktorych
znajduja sie urzadzenia sieci teleinformatycznej w szczegolnosci
przed nieuprawnionym dostepen, podgladem Ilub podsfuchem;

o Okredlanie warunkéw i sposobu przydzielania uzytkownikom kont i
hasel.

9. Odpowiedzialno$¢ shuzbowa:

o Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony dokumentéw niejawnych
wytwarzanych w sieci teleinformatycznej Starostwa;
¢ Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa

¢ Odpowiedzialnosc materialna za powierzony sprzet
teleinformatyczny.

9.2. Inna odpowiedzialnos¢

¢ Nie wystepuje

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna

¢ Pelna samodzielnos¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych
zadari na stanowisku ds. bezpieczeristwa systeméw i sieci
teleinformatycznych;

11. Kontakty shizbowe niezbgdne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewngtrzne

¢ Bezpoérednie kontakty z pefnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych;

o Wspdipraca z kierownictwem Starostwa;

¢ Wspdipraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego;

o Wspblpraca ze wspdipracownikami Biura ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

11.2. Kontakty zewngtrzne
¢ Nie wystepuja.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach

¢ Nie wystepuje.
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13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
¢ Nie wystepuje

14. $rodki techniczne, organizacyjne i inne niezbgdne do realizacji zadan

¢ Bezpieczne stanowisko komputerowe W wyznaczonej  strefie
bezpieczeristwa;

15. Warunki pracy

e Praca biurowa.

1I. Wymagania osobowe

17. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku

o Wyksztalcenie wyzsze - informatyczne.

18. Wymagany staz pracy i do$wiadczenie zawodowe

Staz pracy - 4 lata,
o Doéwiadczenie zawodowe: wskazana praktyka na innym stanowisku
zwigzanym z informatyzacjq instytucji panistwowych.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe

o szkolenie specjalistyczne prowadzone przez stuzby ochrony
panstwa;

o szkolenie specjalistyczne prowadzone przez petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych; "’

o posiadanie poswiadczenia bezpieczernstwa.

20. Wymagane umiejgtnosci

o umiejetnos¢ konfiguracji sprzgtowej;
o umiejetnoéé kontroli dostepu do urzadzeri systemu lub sieci
teleinformatycznej;

21. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku

o umiejetnoéé komunikowania sie z przedstawicielami instytucji
wspéidziatajacych ~w  procesie zapewnienia  bezpieczerstwa
teleinformatycznego.
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22. Niezbedne cechy osobowosciowe
o profesjonalizm, systematycznoéé, odpowiedzialnoéé, samodzielnos¢,
pryncypialnoéé, dyskrecja.

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

Sporzadzit: Zatwierdzilz/z
Starosta / Sekretarz
PELNOMOCNIK _
TA

éﬂ‘_i___informacjl niejawnych
P sT,

4 .
/ Jerzy ziontek
/ 1

/

ieczystaw Podhorodynski

2




OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych

2. Nazwa stanowiska

stanowisko ds. ochrony fizycznej Starostwa

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe - podkresli¢ wiasciwe
pelnoetatowe / niepefnoetatowe - podkresli¢ whasciwe, a w
przypadku niepelnoetatowego
nalezy poda¢ wymiar

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego

pefnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

5. Stanowiska bezposrednio podiegte

nie wystepuje
5.1. Liczba stanowisk
5.2. Nazwy stanowisk

6. Docelowe stanowisko stuzbowe

dozorca

7. Gloéwny cel istnienia stanowiska

o Zapewnienie srodkéw ochrony fizycznej w celu uniemoZliwienia osobom
nieupowaznionym dostepu do pomieszczeri Starostwa, gdzie s
wytwarzane, przetwarzane i przechowywane informacje niejawne

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowac wediug czasochfonnosci obowigzkéw
- od najbardziej do najmniej czasochfonnych)

o Nadzdr nad zasadami i sposobem zdawania, przechowywania i
wydawania kluczy oraz ich duplikatéw do Kancelarii Tajnej oraz szaf
pancernych;




o Okreélanie zasad ustalania, zmiany i deponowania haset lub szyfrow
do zamkoéw szyfrowych.

9. Odpowiedzialnosc stuzbowa:
o Odpowiedzialnos¢ za fizyczne zapewnienie ochrony dokumentow

niejawnych w Starostwie;
¢ Zachowanie tajemnicy stuzbowej.

9.1, Odpowiedzialnos¢ finansowa

o Odpowiedzialnosc materialna za powierzony sprzet na stanowisku
pracy.

9.2. Inna odpowiedzialnos¢
¢ Nie wystepuje.
10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é decyzyjna

o Samodzielno$¢ decyzyjna nie wystepuje.

11. Kontakty stuzbowe niezbgdne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewngtrzne

¢ Bezposrednie kontakty =z petnomocnikiem ds. ochrony informacji
niejawnych;

¢ Wspoipraca ze wspdlpracownikami  Biura ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

11.2. Kontakty zewngtrzne

¢ Nie wystepujq.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach

¢ Nie wystepuje.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

¢ Wa. uzgodnienn  Z kierownikiem  Referatu Administracyjno-
Organizacyjnego




14. $rodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan

o Stanowisko ds. ochrony fizycznej Starostwa jest wyposazone w srodki
techniczne i organizacyjne niezbedne do realizacji powierzonych zadan.

15. Warunki pracy
o Wg. odrebnego zakresu obowigzkow
I1. Wymagania osobowe

17. Wymagany poziom 1 kierunek wyksztalcenia na stanowisku

¢ Wyksztalcenie za wodowe.

18. Wymagany staz pracy 1 dos$wiadczenie zawodowe

e Staz pracy - 2 lata,
Doéwiadczenie zawodowe nie jest wymagane.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe

o szkolenie specjalistyczne prowadzone przez petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych;
o posiadanie poswiadczenia bezpieczeristwa.

20. Wymagane umiejgtnosci

e umiejetnos¢ obserwacji zachodzacych zmian w obiekcie od
okreélonych przepisami zasad.

21. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku

e nie sq wymagane.
22. Niezbedne cechy osobowosciowe
o odpowiedzialnosc, samodzielnosé, dyskrecja.

23 Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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