WOJIT GMINY LECZYCE
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres Urzedu: Urzad Gminy teczyce, ul. Dtuga 53, 84-218 teczyce.

2. OKkreslenie stanowiska: ( nazwa stanowiska, wymiar etatu, podlegto$¢ stuzbowa):
Petnomocnik ochrony informacji niejawnych; stanowisko ds. obstugi sotectw.
Wymiar etatu: 1, podlegtos¢ stuzbowa: Wéjt Gminy.

3. Wymagania, ktére powinien spetnia¢ kandydat:

A. Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umysline przestepstwo skarbowe;

4) aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW lub SKW;

5) aktualne zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonych przez ABW lub SKW;

6) wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

7) znajomosc¢ przepisOw i zagadnien wynikajacych z ustawy o ochronie informacji

niejawnych;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

9) nieposzlakowana opinia;

10) biegta obstuga komputera.

B. Dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1) znajomos¢ przepisOw ustaw : 0 samorzgdzie gminnym, o ochronie danych
osobowych, kodeks postepowania administracyjnego;

2) znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

3) znajomos¢ funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego;

4) cechy osobowe i predyspozycyjne: samodzielno$¢, obowigzkowos¢, rzetelnosc,
odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i
obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie , w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizaciji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;



5.

8)

9)

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze 0s6b, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) organizowanie i nadzorowanie pracy kancelarii niejawnej;
11) w zakresie wspotpracy z sotectwami i innymi jednostkami organizacyjnymi:

a) obstuga administracyjna i techniczna sotectw,

b) prowadzenie teczek sotectw oraz udziat w zebraniach wiejskich zwotywanych
przez Wojta,

c) koordynowanie dziatan w sprawach ochrony zdrowia, w tym wspotpraca z
SPZ0OZ oraz obstuga Rady Spotecznej SPZOZ,

d) nadzorowanie i kontrola w zakresie stanu technicznego i estetycznego miejsc
pamieci i cmentarzy ofiar 1l wojny Swiatowej oraz wspotpraca z IPN,

e) wspoOtpraca z OSP w zakresie ubezpieczen cztonkdéw OSP, badan lekarskich
oraz kontroli zakupu i zuzycia paliwa przez jednostki OSP,

f) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia OC,AC,NW samochodéw
stuzbowych Urzedu oraz bedacych w dyspozycji jednostek OSP,

g) analizai kontrola zakupu i zuzycia paliwa do samochodu stuzbowego oraz
nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i rozliczaniem karty samochodu
stuzbowego,

h) prowadzenie ewidencji stuzbowych telefonéw bedacych w dyspozycji
pracownikow Urzedu oraz cztonkédw OSP oraz merytoryczny nadzoér nad
rozliczeniem optaty za ustugi telefoniczne.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

2)

3)
4)

5)
6)

Miejsce pracy: Urzad Gminy teczyce, ul. Dtuga 53, 84-218 teczyce, stanowisko
pracy zlokalizowane na | pietrze budynku - budynek przystosowany dla os6b dla
0s6b niepetnosprawnych,

Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, przewazajgca pozycja siedzaca,
polega na Scistej wspotpracy z innymi pracownikami, sottysami i innymi
jednostkami organizacyjnymi gminy,

Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon i krzesto
obrotowe,

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej potowe
wymiaru czasu pracy,

Praca wymaga wyjazddéw, wizyt w terenie,

Wymiar etatu — pelny wymiar.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy teczyce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6% .

Wymagane dokumenty:

1)
2)

List motywacyjny (wiasnorecznie podpisany),
zyciorys (CV bez zdjecia) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
(wiasnorecznie podpisany),
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3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe i
wyksztatcenie (kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow),

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

5) kserokopie Swiadectw pracy,

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy,

7) ewentualnie posiadane referencje,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem (druk dostepny na stronie bip.leczyce.pl),

9) oswiadczenia kandydata podpisane wiasnorecznie:
a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
d) o nieposzlakowanej opinii.

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE do celéw rekrutacji - zgodnie z wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru,

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa wart.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem” Nabor na stanowisko petnomocnika ochrony informacji niejawnych”
w terminie do 28 lutego 2023 roku do godziny 15:00
- w Biurze Obstugi Interesanta na parterze budynku lub
- pocztg na adres : Urzagd Gminy teczyce, ul. Dtuga 53, 84-218 teczyce
(o zachowaniu wyznaczonego terminu stanowi data wptywu do Urzedu Gminy)
lub
- w formie dokumentow elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badz profilem zaufanym przy uzyciu elektronicznej skrzynki
podawczej za pomocg platformy ePUAP. Adres s\i7,y-d\ii-.7084iidmgg/Skrytka_Esp
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Dane osobowe - klauzula informacyjna RODO

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy teczyce dostepna jest na stronie internetowej
www.leczyce.pl w BIP w zaktadce ,, Wolne stanowiska pracy” (pod ogtoszeniem o
naborze).

Informacje dodatkowe:

1) Oferty niespetniajagce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane po terminie nie beda rozpatrywane,

2) Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne oraz wyniki naboru beda


bip.leczyce.pl
http://www.leczyce.pl

3)

4)

zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy teczyce (bip.leczyce.pl) oraz natablicy ogtoszen Urzedu Gminy teczyce,

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-

mailowego w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow

naboru,

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w
Urzedzie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a
nastepnie w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu bedg
komisyjnie zniszczone.


bip.leczyce.pl

