WOJT GMINY DAMNICA

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Damnica

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Damnica

ul. Gomna 1

76-231 Damnica

II. Wymagania, ktére powinien spelniaé¢ kandydat

1. niezbedne

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za S$cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) co najmniej czteroletni staz pracy;

7) odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, a
takze przez byly Urzad Ochrony Panstwa lub byle Wojskowe Stuzby
Informacyjne upowazniajace do dostepu do informacji oznaczonych klauzula co
najmniej ,,zastrzezone”;

8) posiadanie aktualnego zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony
informacji niejawnych — zgodnie z art. 14 ust. 3 pkt 4 w zw. z art. 19 ust. 3
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 742);

9) doswiadczenie w pracy z informacjami niejawnymi.

2. dodatkowe
1) znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanych z wykonywaniem zadadn na

stanowisku, zwlaszcza w zakresie: ustawy o ochronie informacji niejawnych

oraz przepisow wykonawczych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy



o pracownikach samorzadowych, kodeksie postepowania administracyjnego,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej;

2) dobra organizacja pracy wiasnej;

3) komunikatywnos¢, sumienno$¢, dokladnosé;

4) obstuga komputera i systemow informatycznych;

5) prawo jazdy kat. B.

II1. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) zapewnienie ochrony informacji niegjawnych, w tym stosowanie srodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentéw;
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pelnigcych Siuibc; w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych, oraz os6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylgcznie:
9) przekazywanie ABW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1 ustawy o ochronie
informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ww. ustawy, o0s6b
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktéorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia

bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.



IV. Warunki pracy

)

2)
3)

4)

3)
6)

7

8)

9

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica.
Budynek nie posiada windy. Praca na Y etatu, 20 godzin tygodniowo.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wlasnorgcznym podpisem;

list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie
(kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem;

oswiadczenia podpisane wlasnorgcznym podpisem:

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, :

- 0 pelnej zdoInoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego;

kserokopia odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenistwa wydanego przez ABW albo
SKW, a takze przez byly Urzad Ochrony Panstwa lub byle Wojskowe Stuzby
Informacyjne upowazniajace do dostepu do informacji oznaczonych klauzula

»zastrzezone™ i ,,poufne”;

10) kserokopia aktualnego zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji

niejawnych — zgodnie z art. 14 ust. 3 pkt 4 w zw. z art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742).



VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 21 czerwea 2021 r.
do godz. 14:30
- osobidcie w Biurze Obshugi Mieszkancow Urzedu Gminy Damnica lub
- droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Damnica
ul. Gérna 1
76-231 Damnica
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Pelnomocnika

ds. ochrony informacji niejawnych w Urze¢dzie Gminy Damnica”

W przypadku przystania dokumentéw aplikacyijnych droga pocztowa decyduje data
wplywu do Urzedu Gminy Damnica. Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uplywie terminu, do zlozenia dokumentéw, zostanie ustalona lista kandydatow, ktorzy

spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie speilniajg wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru. ‘

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Damnica, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Damnica.

ndrzej Kordylas

Damnica, dnia ]0.66.2021 o8



