Zalacznik do Zarzadzenia N%/ZOIQ
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Miejsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na I pietrze w budynku Urzedu Gminy
w Baniach Mazurskich. Budynek nie posiada windy. Bezpieczne warunki pracy.
Zatrudnienie - w wymiarze niepelnym 1/16 etatu, umowa o prace na czas okreslony
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie
przekroczyl 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

1. Wymagania niezbedne dla osoby zajmujgcej ww. stanowisko:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) staz pracy w administracji samorzgdowej — min. 1 rok;

4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

5) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) wazne poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli "poufne";

8)zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych

przeprowadzonym przez ABW albo SKW;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych,

2) znajomos¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeksu postepowania administracyjnego’

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

oraz przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw;



3) komunikatywno$¢, kreatywnosé, umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

4) umiejgtnos¢ interpretacji przepisow i wykorzystywania ich w pracy,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

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

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

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

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

7) informowanie wlasciwej shuzby Agencji Bezpieczefstwa Wewnetrznego o fakcie
wydania lub odmowy wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa do poziomu ,,poufne” i
,Zastrzezone”.

8) prowadzenie i przechowywanie akt zakofczonych zwyklych postepowan
sprawdzajacych,

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

10)  klasyfikowanie, w imieniu Wojta informacji niejawnych,

11)  okreslanie w imieniu Wojta - szczegélowych wymagan w zakresie ochrony
informacji niejawnych na poszczegodlnych stanowiskach pracy w Urzedzie,

12)  okreslanie w imieniu Wojta - odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci stanowisk oraz
rodzajow prac, z ktérymi moze taczy¢ sie dostep do informacji niejawnych,

I13)  wyrazanie w imieniu Wéjta - zgody na udostepnianie informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbows,

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

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

4. Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

- zyciorys oraz list motywacyijny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym pracowaé na danym stanowisku,
- dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie,

- oswiadczenie o posiadaniu waznego poswiadczenia bezpieczefistwa wydanego przez
ABW albo SKW oraz zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji
niejawnych przeprowadzonym przez ABW albo SKW:

- kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu

pracy w przypadku pozostawania w zatrudnieniu w innym zakladzie pracy,

|



- oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego).

- opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

- kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz
osobowy, CV lub odrgbne o$wiadczenie musi by¢ opatrzony wthasnorgcznym podpisem
oraz klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora moich danych
osobowych zawartych w przedstawionych do naboru dokumentach na stanowisko
petlnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych).”

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane skladaja dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,
ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 14 pazdziernika 2019 r. do godz. 16:00
z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko pracy petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.”

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Osoby, ktore spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).




