Zatacznik do zarzadzenia 79/2024
Wojta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 8.08.2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNICZE URZEDNICZE

WOJT GMINY NOWY DUNINOW

na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2024 1. poz. 609 z p6zn. zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE -
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninow

Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie wyzsze;

3. CO najmniej trzyletni staz pracy;

4, odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW,
a takze przez byly Urzad Ochrony Panstwa lub byte Wojskowe Stuzby Informacyjne;

5. zaswiadczenie 0 przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a takze byle Wojskowe Stuzby
Informacyjne;

6. petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

7. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ aktualnych przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku
pracy, a w szczegblnosci: ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

2. umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet), urzadzen biurowych i urzadzen

mobilnych;

samodzielnos¢;

umiejetnos¢ planowania, w tym planowania strategicznego;

dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ pracy w stresie;

doswiadczenie w pracy w urzedzie.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2. zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentows;

5. opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego 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 zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8. prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce

organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osdéb, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to;

9. przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych 0s6b uprawnionych
do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninow,

— bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy,

— budynek z podjazdem dla niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich,

— wymiar 1 system czasu pracy: praca na 1/3 etatu, na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony, w podstawowym systemie czasu

— stanowisko zwigzane z pracg administracyjno-biurowa, pracg przy komputerze przez ponad
potowe dobowego wymiaru czasu pracy oraz wykorzystywaniem innych urzadzen
biurowych, kontaktami z innymi jednostkami,

— wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. poz. 1960 z poézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy w Nowym Duninowie stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 12/2024
Wojta Gminy Nowy Duninéw z dnia 30 stycznia 2024 r. z pdzn. zm.,

—w przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracge na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wigze si¢ z obowigzkiem odbycia sluzby przygotowawczej konczacej si¢
egzaminem (art. 19 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia: wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Nowym Duninowie w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej



oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany);

zyciorys (CV - wlasnorgcznie podpisany);

kwestionariusz osobowy (wg zalacznika nr 1);

oswiadczenia kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych (wg zalacznika nr 2);

5. o$wiadczenia kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wg. zatacznika nr 2);

6. o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii (wg. zalacznika nr 2);

7. poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopi¢ odpowiedniego
poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez ABW albo SKW, a takze przez byly
Urzad Ochrony Panstwa lub byte Wojskowe Stuzby Informacyjne;

8. poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopi¢ zaswiadczenia
o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym przez
ABW albo SKW, a takze byte Wojskowe Stuzby Informacyjne;

el A

9. poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyploméw
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

10. poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie §wiadectw pracy
(badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy), potwierdzajace doswiadczenie pracy
w urzedzie,

11. poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach i innych szkoleniach;

12. dane kontaktowe niezbedne do poinformowania o spelnieniu wymagan formalnych
1 zaproszenia na rozmowe¢ kwalifikacyjna;

13. kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa

w art. 13 ust. 2 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) s3 zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

14. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji i zapoznaniu z klauzulg informacyjna (wg zatacznika nr 3);
15. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie

przysztych rekrutacji (wg zatacznika nr 4).

Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do: 29 sierpnia 2024 r., do godz. 10:00 osobiScie w siedzibie
Urzgdu Gminy w Nowym Duninowie (w zamknietej kopercie), pokdj nr 11 lub przestaé poczta
na adres Urzad Gminy w Nowym Duninowe ul. Osiedlowa 1, 09- 505 Nowy Dunindw,
z dopiskiem na kopercie:

»Aplikacja na stanowisko: Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych”.

29 sierpnia 2024 r. jest ostatecznym terminem sktadania ofert. Termin uwaza si¢ za zachowany,
jesli oferta wptynie do Urzgdu Gminy w Nowym Duninowie najpdzniej do 29 sierpnia 2024 r.
do godz. 10:00.

Zgloszenia kandydatow: zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie b¢da brane pod uwage w procesie naboru.

Oglaszajacy zastrzegaja sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny lub uznania
naboru za nierozstrzygnigty.



