ZARZADZENIE NR 88/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 6 lipca 2017 r.

w sprawie Regulaminu Wewngetrznego Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2016 1., poz. 814 z pdzn. zm.), § 13 ust. 3 Uchwaly Nr 133/620/2017 Zarzadu
Powiatu Raciborskiego z dnia 20 czerwca 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz §1 Zarzadzenia Nr 143/2016 Starosty Raciborskiego z dnia 30 grudnia
2016 r w sprawie powolania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania  Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych  wymienionego w §
18 ust. 2 pkt 6 Uchwaly Nr 133/620/2017 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 20 czerwca 2016 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. 1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — zwany dalej Pelnomocnikiem
— realizuje zadania z zakresu:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
2) ochrony wydzielonego stanowiska komputerowego w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
3) zapewnienia ochrony fizycznej informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

5) okresowej kontroli ewidencji materialdw 1obiegu dokumentow niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

6) opracowywania planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenia pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu zakresie ochrony informacji
niejawnych.

2. Pelnomocnik dziata na zasadzie jednoosobowego, hierarchicznego podporzadkowania bezposrednio
Staroscie 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Pelnomocnik, na podstawie § 17 ust. 3 Uchwaty Nr 133/620/2017 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 20 czerwca 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu
kieruje i sprawuje nadzor nad pracg Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec¢
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.
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Rozdzial 2.
ZADANIA PELNOMOCNIKA

§ 4. Do zadan Pelnomocnika nalezy:

1) Zapewnienie realizacji zadan wymienionych w § 24 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa fizycznego
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

3) prowadzenie  kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow
1 obiegu dokumentow,

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie ryzyka,

5) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy,

6) przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikéw aktualnie
zatrudnionych oraz osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

7) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych po uplywie termindw waznosci poswiadczen
bezpieczenstwa oraz w przypadkach zaistnienia nowych okoliczno$ci uzasadniajacych weryfikacje
wydanego poswiadczenia bezpieczenstwa,

8) przygotowywanie dla  Starosty upowaznien dla oséb  dopuszczonych do  pracy
na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dost¢p do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,

9) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa
lub upowaznienia oraz uzyskaly zaswiadczenie stwierdzajace odbycie przeszkolenia
z zakresu ochrony informacji niejawnych,

10) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych,

11) dokonywanie analiz iocen stanu ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

12) prowadzenie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

13) nadz6r nad realizacja zadan Kancelarii Dokumentow Niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

14) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, wtym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie ich realizacji,

15) wydzielenie stref ochronnych w obiektach Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz ich
kontrolowanie,

16) sprawowanie biezacej kontroli wydzielonego stanowiska komputerowego,

17) opracowywanie  wytycznych, instrukcji izaleceh zapewniajacych jednolite stosowanie
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

18) opracowywanie iopiniowanie projektow aktow prawnych dotyczacych ochrony informacji
niejawnych,

19) organizowanie narad i szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,
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20) szkolenie pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu  zakresie ochrony informacji
niejawnych, obiegu i archiwizowania materialéw niejawnych, klasyfikowania informacji niejawnych
oraz stosowania wlasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

21) opiniowanie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem informacji niejawnych,

22) zapewnienie realizacji zadan Biura okre$lonych w § 25 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

23) rozdzial pracy na poszczegdlne stanowiska w ramach Biura,
24) kierowanie personelem Biura, w szczegolnos$ci poprzez:
a) opracowanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci dla pracownikow Biura,

b) ocene stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

¢) egzekwowanie obowigzkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
d) organizowania narad i szkolen w Biurze.
25) rzetelne i terminowe zalatwianie skarg wnioskow i petycji dotyczacych realizowanych zadan,
26) przestrzeganie wymogow zintegrowanego systemu zarzadzania przy realizacji zadan,
27) opracowywanie i biezaca aktualizacja Regulaminu Wewnetrznego,
28) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,
29) obstuga klientéw i wspotpracownikdéw w sposdb uprzejmy i zyczliwy,
30) przestrzeganie przepisow dotyczacych:
a) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy,
c) postepowania administracyjnego,
d) Regulaminu Pracy 1 innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,
e) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
f) Regulaminu Wewngtrznego Pelnomocnika,
g) instrukcji kancelaryjnej,

31) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

Rozdzial 3.
ZASADY WSPOLDZIALANIA PEELNOMOCNIKA

§ 5. Pelnomocnik wspoétdziata:
1) wewnatrz z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) na zewnatrz Starostwa Powiatowego w Raciborzu z:

a) Wydziatem Ochrony Informacji Niejawnych Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
w Katowicach,

b) Krajowym Rejestrem Karnym Ministerstwa Sprawiedliwos$ci w Warszawie,
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c) Biurem Informacji  iStatystyki przy Centralnym  Zarzadzie Stuzby  Wigziennej
w Warszawie,

d) Urzedami Stanu Cywilnego na terenie kraju.

Rozdzial 4.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE PRZEZ PELNOMOCNIKA

§ 6. 1. Funkcje kancelaryjne Pelnomocnika wykonywane sa w Kancelarii Dokumentow Niejawnych.
2. Do zadan Kancelarii w zakresie obstugi kancelaryjnej w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej zgodnie z wykazem akt instrukcja kancelaryjng oraz
zasadami obiegu korespondencji obowiazujacymi w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

2) odbior korespondenc;i,

3) przedkiadanie korespondencji Staroscie i po jej zadekretowaniu przekazywanie wedtug dyspozycji na
poszczegblne stanowiska pracy,

4) prowadzenie i protokolowanie narad.

3. Wykaz pieczgci uzywanych przez Pelnomocnika prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds.
zaopatrzenia Wydziatu Organizacyjnego.

4. 4.Petnomocnik podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:
1) kierowane na posiedzenie Zarzadu Powiatu Raciborskiego,
2) kierowane do Starosty wnioski w sprawach pracowniczych Biura ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,
3) w sprawach w zakresie prowadzenia postepowania sprawdzajacego kierowane do:
a) Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
b) Biura Informacji i Statystyki Centralnego Zarzadu Stuzby Wiegziennej,
c) Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwosci,
d) Urzedow Stanu Cywilnego.

Rozdzial 5.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ PRZEZ PELNOMOCNIKA

§ 9. 1. Pelnomocnik w ramach nadzoru stuzbowego prowadzi kontrol¢ na stanowiskach pracy
wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 1-4 Zarzadzenia NR 89/2017 Starosty Raciborskiego z dnia 6 lipca 2017 r.
w sprawie Regulaminu Wewng¢trznego Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewnetrzna dokonywana przez Pelnomocnika obejmuje w szczegodlnosci:

1) kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
przez osoby posiadajace poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie oraz dostgp do materialow
1 dokumentow o klauzuli ,,poufne” lub ,,zastrzezone” w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

2) okresowa kontrole ewidencji materiatow iobiegu dokumentéw niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

3) biezaca kontrolg 1 nadzor nad realizacja zadan Kancelarii Dokumentow Niejawnych,

4) nadzor nad strong formalng wytwarzania i obiegu dokumentow pomiedzy Kancelaria Dokumentow
Niejawnych i wykonawcami,

5) biezaca kontrole funkcjonowania wydzielonego stanowiska komputerowego,
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6) biezacy nadzor na zasadami i1 sposobem zdawania, przechowywania i wydawania kluczy oraz ich
duplikatow do Kancelarii Dokumentow Niejawnych oraz szaf pancernych wg zasad okreslonych
w planie ochrony,

7) prawidlowos$¢ i terminowo$¢ wykonywania powierzonych zadan przez poszczegélne stanowiska
pracy Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

8) znajomos$¢ 1 wlasciwe stosowanie przepisow prawa na poszczegélnych stanowiskach pracy Biura ds.
Ochrony Informacji Niejawnych,

9) przestrzeganie przez pracownikow Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewngetrznego Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
c¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) przepisoOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy,

e) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych sposob itryb
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”.

Rozdzial 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. 1. Zatwierdzam opis stanowiska Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych stanowiacy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Zobowigzuj¢ Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych do stosowania postanowien
zawartych w niniejszym Regulaminie.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 194/ 2011 Starosty Raciborskiego z dnia 21 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

4. Nadzo6r nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia bede sprawowal osobiscie.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl

STAROSTA

Ryszard Winiarski

Strona 5



Zalacznik
do Regulaminu Wewngetrznego
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

OPIS STANOWISKA PRACY

OPIS STANOWISKA PRACY

A.

1.

Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjne;j:

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2.

Nazwa stanowiska:

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
niepetnoetatowe — 1/4 etatu.

Nazwa stanowiska bezpoSrednio nadrzednego:

Starosta.

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk: 4,
2) nazwy stanowisk:
a) Kierownik Kancelarii Dokumentéw Niejawnych,

b) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Wydzielonego Stanowiska Kierowania,

¢) Administrator Systemu Teleinformatycznego Wydzielonego Stanowiska Kierowania,
d) Stanowisko ds. Ochrony Fizycznej Biura.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:

Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan wymienionych w § 24 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

3) prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materialow
1 obiegu dokumentow,

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

5) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 .

0 ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy,
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6) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikow
aktualnie zatrudnionych oraz osob ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

7) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych po uplywie terminéw waznosci
poswiadczen bezpieczenstwa oraz w przypadkach zaistnienia nowych okolicznosci
uzasadniajacych weryfikacje wydanego poswiadczenia bezpieczenstwa,

8) przygotowywanie dla Starosty upowaznien dla o0sdéb dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”,

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa
lub upowaznienia oraz uzyskaly zaswiadczenie stwierdzajace odbycie przeszkolenia
z zakresu ochrony informacji niejawnych,

10) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych,

11) dokonywanie analiz i ocen stanu ochrony informacji niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

12) prowadzenie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisoOw
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

13)nadzor nad  realizacja zadan Kancelarii Dokumentéw Niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

13) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie ich realizacji,

14) wydzielenie stref ochronnych w obiektach Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz ich

kontrolowanie,

15) sprawowanie biezacej kontroli wydzielonego stanowiska komputerowego,

16) opracowywanie wytycznych, instrukcji i zalecen zapewniajacych jednolite stosowanie

w Starostwie Powiatowym w Raciborzu przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

17) opracowywanie i opiniowanie projektow aktow prawnych dotyczacych ochrony

informacji niejawnych,

18) organizowanie narad i szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych w Starostwie

Powiatowym w Raciborzu,

19) szkolenie pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu  zakresie ochrony

informacji niejawnych, obiegu i archiwizowania materialow niejawnych, klasyfikowania

informacji niejawnych oraz stosowania wilasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich
zmiany i znoszenia,

20) opiniowanie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji niejawnych,

21) zapewnienie realizacji zadan Biura okreslonych w § 25 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

22) rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska w ramach Biura,

23) kierowanie personelem Biura, w szczegdlnosci poprzez:

a) opracowanie zakresOw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikoéw
Biura,

b) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

c) egzekwowanie obowigzkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

d) organizowania narad i szkolen w Biurze.

24) rzetelne i terminowe zalatwienie skarg wnioskow i petycji dotyczacych realizowanych

zadan,

25) przestrzeganie wymogow zintegrowanego systemu zarzadzania przy realizacji zadan,

26) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu wewnetrznego,
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27) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

28) obstuga klientow i wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy,

29) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy,

C) postepowania administracyjnego,

d) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzgdowych,

e) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

f) Regulaminu Wewngtrznego Pelnomocnika,

g) instrukcji kancelaryjnej,

30) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do
danych osobowych, ich =zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postgpowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

31) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednio przed Starosta,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: brak,

3) Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Kancelarii Dokumentéw Niejawnych Starostwa,

2) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa klasyfikacje 1 terminowy obieg dokumentoéw
niejawnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

3) odpowiedzialnos¢ za efekty prowadzonych postepowan sprawdzajacych,

4) odpowiedzialno§¢ za prawidlowy sposob wykorzystania wydzielonego stanowiska
komputerowego,

5) odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiagzki stuzbowe,

6) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

1) petna samodzielno$¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na stanowisku
pracy Pelnomocnika,

2) pehla samodzielno$¢ decyzyjna w zakresie wydania badZ odmowy wydania poswiadczen
bezpieczenstwa,

3) upowaznienie Starosty Raciborskiego do podpisywania korespondencji zewngtrznej z:
Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Krajowym Rejestrem Karnym Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci, Biurem Informacji 1 Statystyki przy Centralnym Zarzadzie Shuzby
Wigzienne;.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) Kontakty wewnetrzne:

a) bezposrednie kontakty z Starosta,

b) wspotpraca z kierownictwem Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

C) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) wspotpraca z pracownikami Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2) Kontakty zewngtrzne:

a) z Wydzialem Ochrony Informacji Niejawnych Delegatury Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego w Katowicach,
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b) z Krajowym Rejestrem Karnym Ministerstwa Sprawiedliwosci w Warszawie,

€c) z Biurem Informacji i Statystyki przy Centralnym Zarzadzie Stuzby Wigzienne;j

w Warszawie,
d) z Urzedami Stanu Cywilnego na terenie kraju.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Kancelarii Dokumentow Niejawnych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Nie dotyczy.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materialy biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (90%) i w terenie (10%),

2) praca w godzinach nadliczbowych wystepuje sporadycznie.
3) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. Wymagania osobowe

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze/ administracyjne/ ekonomiczne.

2. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) 2-letni staz pracy,

2) doswiadczenie na innym stanowisku kierowniczym lub samodzielnym w administracji
publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:

1) szkolenie specjalistyczne przeprowadzone przez stuzby ochrony panstwa, potwierdzone
zaswiadczeniem,

2) posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa.

4. Wymagane umieje¢tnosci:

1) umiejetnos$¢ prowadzenia rozpoznania,

2) umiejetnos¢ prowadzenia analizy dokumentow i faktow,
3) umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Umiejetnos¢ komunikowania si¢ z przedstawicielami instytucji wspotdziatajacych

w procesie ochrony panstwa.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywnos¢,
2) samodzielno$é,
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3) decyzyjnosc,

4) odpowiedzialnosc,
5) dociekliwos¢,

6) pryncypialnosc,
7) dyskrecja.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji STAROSTA
Niejawnych

Stanistaw Wojciechowski Ryszard Winiarski
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