URZAD GMINY STAWIGUDA
11-034 Stawiguda, ul. Olsztynska 10 Stawiguda dnia 20.01.2023
woj. warminsko-mazurskie
tel. 89 51 26 475
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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i ds. kadr
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie

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

3) niekaralnos$¢ za przestgpstwa popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

5) staz pracy w administracji samorzadowej minimum 5 lat;

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) doswiadczenie na podobnych stanowiskach,

9) nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej,

10) zdolnosci analityczne,

11) znajomos¢ technik pracy biurowej, bieglej obstugi komputera (MS- Office Excel i Word),

12) komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnosc¢ organizacji czasu pracy,

13) rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie.

2. Wymagania dodatkowe:
Preferowane zatrudnienie osoby ktora:
1) posiada wazne poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne wydane przez ABW
albo SKW, a takze przez byly Urzad Ochrony Panstwa,
2) posiada zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW,

3. Zakres wykonywanych zadan, w sklad ktérych wchodza m.in.:

pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych zgodnie z art. 15 Ustawy z
dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2019.742 j.t. z p6Zn. zm.),
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw (m.in. polityki, procedury, instrukcje) systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w Urzedzie,

prowadzenie procesu szacowania ryzyka dla bezpieczenstwa informacji niejawnych,
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajagcych oraz kontrolnych post¢powan
sprawdzajacych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow,



8) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

9) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo wykonujacych
czynnos$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz
0s6b, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia lub je cofnigto,

10) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych osob uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

11) prowadzenie obstugi kancelaryjnej oswiadczen o stanie majatkowym skladanych do Wéjta.

12) prowadzenie catosci spraw kadrowych Gminnego Osrodka Kultury w Stawigudzie i Biblioteki
Publicznej Gminy Stawiguda, a takze zastgpowanie pracownika ds. kadr pod nicobecnos¢.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca administracyjno — biurowa w budynku Urzedu Gminy Stawiguda.
2) Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.
3) Praca w wymiarze 1/3 etatu .

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Informacje dodatkowe:

1) CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
oraz o$wiadczenia, powinny by¢ podpisane przez kandydata wiasnorgcznie. Kserokopie
pozostatych dokumentéw dotyczacych wyksztalcenia, posiadanych kwalifikacji oraz
$wiadectwa pracy, kandydat sam potwierdza za zgodnos¢ z oryginalem opatrujac je datg
i wlasnorecznym podpisem. Brak podpisu na ww. dokumentach bgdzie uznany za brak
spetnienia wymagan formalnych.

2) Oferty, ktére nie beda spelnialy wymagan formalnych oraz te, ktére wptyna do Urzedu
po uplywie wyzej okreslonego terminu nie b¢da rozpatrywane.

3) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko petnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych i ds. kadr” osobiscie lub poczta na adres Urzgdu Gminy
w Stawigudzie ul. Olsztynska 10 (decyduje data wplywu oferty do Urzedu Gminy)
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 stycznia 2023r. godz. 15.00

Kandydatom nie przysluguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy, a pracodawca nie ma
obowigzku zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym naborze.
Wojt Gminy ma prawo uniewazni¢ ogloszenie o naborze bez podania przyczyny.




