Zatgeznik

do Zarzgdzenia Nr 48/2025
Woijta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 25 lipca 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Miejsce pracy - Urzad Gminy w Baniach Mazurskich.
Stanowisko: Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Zatrudnienie - w niepelnym wymiarze czasu pracy tj. 1/16 etatu, umowa na czas

okreslony z mozliwosci przediuzenia na czas nieokreslony. Przewidywany termin
zatrudnienia sierpien 2025 r.

Weskaznik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie
przekroczyt 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

1. Wymagania niezbedne dla osoby zajmujgcej wiw stanowisko:

1) obywatelstwo paristwa czionkowskiego UE lub innego panstwa, ktérego obywatelom
na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa wspdinotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze,
4) minimum roczny staz pracy na stanowiskach urzedniczych,

5) wazne poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW do dostepu do
informaciji niejawnych o kiauzuli ,poufne”,

6) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos¢ i umiejetnosé praktycznego stosowania przepisdw:
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

9) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych np. Microsoft Excel, Microsoft Word itp.,




2. Wymagania dodatkowe:

1)dyspozycyjnos€, odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, rzetelno$¢, kreatywnosé,
systematycznos¢ | komunikatywnose,

2) umiejetno$é pracy pod presja czasu,
3) umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
4) umiejetnosé interpretaciji przepisow i stosowania ich w pracy,

3. Zakres wykonywanych zadarn:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow isieci teleinformatycznych, w ktorych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane Iub przekazywane informacje
niejawne.

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informac;ji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w przepisach w/w ustawy,

7) informowanie wiasciwej stuzby Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego o fakcie
wydania lub odmowy wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa do poziomu ,poufne”
i ,zastrzezone”.

8) prowadzenie i przechowywanie akt zakoriczonych zwyklych postepowan
sprawdzajacych,

9) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach z dostepem do informacji niejawnych.

10) klasyfikowanie, w imieniu Wéjta informacii niejawnych,

11) okreslanie w imieniu Wojta - szczegétowych wymagan w zakresie ochrony
informaciji niejawnych na poszczegolnych stanowiskach pracy w Urzedzie,

12) okre$lanie w imieniu Wojta - odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci stanowisk oraz
rodzajéw prac, z ktdérymi moze tgczyé sie dostep do informacji niejawnych,

13) wyrazanie w imieniu Wojta - zgody na udostepnianie informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

14) szkolenie pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacii niejawnych,

15) zapewnienie $rodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie Gminy.

4. Oferty kandydatow powinny zawierac:

1) zyciorys oraz list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) oswiadczenie stwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy pracowac na stanowisku
urzedniczym,

4) dokumenty potwierdzajgce posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

5) kopie Swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku
trwania stosunku pracy o$wiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego
pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,




6) kserokopia waznego poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez ABW albo SKW
oraz zasSwiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW,

7) oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

8) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (i.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).,

9) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegoine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane skiadajg dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,

ul. Konopnickiej 26, pok.6 w terminie do 8 sierpnia 2025 r. (pigtek) do godz. 15.00
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych”

Aplikacje, ktdre wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen.

Osoby, ktére spemnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie
do dalszego postepowania, zostana zaproszone do kolejnego etapu naboru (test lub
rozmowa kwalifikacyjna).

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
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