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O G Ł O S Z E N I E

Prezydent Miasta Rybnika ogłasza nabór kandydatów do pracy w Urzędzie Miasta Rybnika, 44-200 Rybnik, ul. Bolesława Chrobrego 2 na stanowisko: 

REFERENTA W BIURZE PEŁNOMOCNIKA 

DS.  INFORMACJI NIEJAWNYCH

Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie,

· wykształcenie wyższe magisterskie,

· posiadanie co najmniej półrocznego doświadczenia zawodowego,

· posiadanie poświadczenia bezpieczeństwa do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową o klauzuli „poufne”,

· znajomość przepisów ustaw: Kodeks postępowania administracyjnego, o pracownikach samorządowych, o ochronie informacji niejawnych, o powszechnym obowiązku obrony – w zakresie świadczeń osobistych i rzeczowych,

· umiejętność biegłej obsługi programów komputerowych: MS Word, MS Excel,

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy w zespole,
· kreatywność, inicjatywa i umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów,
· umiejętność formułowania komunikatywnych i zwięzłych sprawozdań,
· odpowiedzialność i dokładność.
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

· prowadzenie Kancelarii Tajnej Urzędu, odpowiedzialność za właściwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentów niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne”,

· rejestrowanie, wydawanie i przechowywanie dokumentów niejawnych stanowiących tajemnicę służbową o klauzuli „zastrzeżone”,

· przygotowywanie dokumentów niejawnych stanowiących tajemnicę służbową 
na wydzielonej stacji komputerowej,

· opracowywanie planów, sprawozdań oraz projektów niezbędnych dokumentów 
do nakładania świadczeń na rzecz obrony,

· prowadzenie dokumentacji szkoleń obronnych w Urzędzie Miasta oraz podległych jednostkach organizacyjnych.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· list motywacyjny i życiorys,

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

· zaświadczenie lub oświadczenie kandydata o posiadaniu co najmniej półrocznego doświadczenia zawodowego,

· kserokopia poświadczenia bezpieczeństwa do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową o klauzuli „poufne”,

· kserokopia dowodu osobistego, 

· oświadczenie kandydata o znajomości ustaw: Kodeks postępowania administracyjnego, 
o pracownikach samorządowych, o ochronie informacji niejawnych, o powszechnym obowiązku obrony – w zakresie świadczeń osobistych i rzeczowych,

· oświadczenie kandydata o umiejętności biegłej obsługi programów komputerowych:
MS Word, MS Excel,

· oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych
oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

· oświadczenie kandydata od kiedy może nastąpić zatrudnienie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
do celów rekrutacji,

· oświadczenie kandydata o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji w BIP danych osobowych.

Termin i miejsce składania dokumentów: 

Dokumenty w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

„Kandydat na stanowisko Referenta w Biurze Pełnomocnika ds. Informacji Niejawnych” należy składać w terminie do 17 sierpnia 2009 r., pod adresem: Urząd Miasta Rybnika, Wydział Kadr, Szkoleń i Płac, ul. Bolesława Chrobrego 2, 44-200 Rybnik, pok. 303.

Inne informacje:

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miasta Rybnika - zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. 2008 r., Nr 223, poz. 1458). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona 
i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego.
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