WOJT GMINY STRZEGOWO

PL. WOLNOSCI 32, 06-445 STRZEGOWO

WOJ. MAZOWIECKIE
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Strzegowo, dn. 08.12.2022r.
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Strzegowo

Nazwa i adres

Urzad Gminy Strzegowo, 09-445 Strzegowo, ul. Plac Wolnosci 32

jednostki

Wolne Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

stanowisko

Data 08.12.2022r.

ogloszenia

naboru

Termin 19.12.2022r.

skladania

dokumentéw

Miejsce Wymagane dokumenty przesylaé poczta na adres: Urzad Gminy Strzegowo, 09-445
sktadania Strzegowo, ul. Plac Wolnosci 32 lub sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy
dokumentow (pok6j nr 1) w nieprzekraczalnym terminie do 19.12.2022r. do godz. 14.00 w

zamknietej kopercie z nastepujaca adnotacja: ,,Nabor na stanowisko urzednicze -
Inspektor ds. wymiaru podatku i oplat lokalnych”. Wyklucza si¢ przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, za wyjatkiem dokumentow
opatrzonych  kwalifikowanym podpisem elektronicznym  albo  podpisem
potwierdzonym profilem ePUAP. (www.epuap.gov.pl na adres skrzynki Urzedu
Gminy w Strzegowie: /fgll115mdcd/skrytka). Za datg dorgczenia dokumentow
przyjmuje si¢ dat¢ ich wptywu do Urzedu.

Wymiar czasu

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

pracy

Wymagania 1. Wymagania niezbe¢dne:

zZwigzane ze 1) obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktoremu
stanowiskiem: |na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
niezbedne 1 przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (w
dodatkowe przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomos¢

jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej),

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralnoéé za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarZenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

5) co najmniej pigcioletni letni staz pracy, w tym przynajmniej dwa lata pracy w
jednostce samorzadu terytorialnego,

6) biegla znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows oraz pracy
z programami z pakietu MS Office,

7) odpowiednie poswiadczenie bezpieczefistwa wydane przez ABW albo SKW,
a takze przez byly Urzad Ochrony Pafistwa lub byle Wojskowe Stuzby
Informacyjne,

8) zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzone przez ABW albo SKW, a takze przez byte Wojskowe Stuzby
Informacyjne,

9) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na
w/w stanowisku w szcegdlnosci: ustawa o ochronie informacji niejawnych, o
zarzadzaniu kryzysowym, KPA, o Obronie Ojczyzny, o samorzadzie gminnym, o




pracownikach samorzadowych, o dostgpie do informacji publiczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole, pozytywnego podejscia
do procesu rozwiazywania trudnych zagadnien,

2) umiej¢tnosé planowania i organizacji pracy wlasnej,

3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

4) umiejetnoéé radzenia sobie ze stresem,

5) samodzielno$é, systematyczno$¢, rzetelnosé, kreatywnosé.

Zakres zadan
na stanowisku

1. Z zakresu spraw ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie §$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji;

6) przygotowywanie, organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji
niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub peliacych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie do Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego do ewidencji danych
0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osoéb, ktérym
odmoéwiono wydania poéwiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjgto
decyzje o cofnigciu pos§wiadczenia bezpieczenstwa,

10) zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej w przypadku naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych i podejmowanie niezwiocznie dzialan
zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego
negatywnych skutkow.

2. Z zakresu spraw obronnych:

1)Opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentéw ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

b) kart realizacji zadan operacyjnych,

c) ankiet Narodowego Kwestionariusza pozamilitarnych Przygotowan Obronnych.
2)Opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw (planu) Akcji Kurierskiej oraz udzial
w organizowaniu akcji na terenie Gminy, szkolenie kurierow;

3) Opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentow dotyczacych:

a) stanowiska kierowania, przemieszczenia na zapasowe miejsca pracy,

b) stalego dyzuru,

¢) prowadzenie szkolen w tym zakresie.

4)Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:

a) opracowanie projektow decyzji administracyjnej o natozeniu obowiazku §wiadczen
osobistych i rzeczowych,

b)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o nalozeniu obowigzku $Swiadczen
osobistych i rzeczowych,

c¢) prowadzenie rejestru wykonanych swiadczen osobistych i rzeczowych,

d) opracowanie ,,Planu §wiadczen osobistych Gminy na dany rok”,

¢) opracowanie i aktualizowanie ,,Planu §wiadczen osobistych Gminy przewidzianych
do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”,




f) opracowanie ,,Zestawienia §wiadczen osobistych przewidzianych do realizacji na
terenie Gminy”,

g) opracowanie i aktualizacja ,,Planu §wiadczen rzeczowych Gminy na dany rok”,
h)opracowanie i aktualizowanie ,,Planu $wiadczen rzeczowych Gminy przewidzianych
do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”,

i) opracowanie ,, Zestawienia §wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na
tereniec Gminy”.

5)Opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia w Gminie na potrzeby obronne pafnstwa;

6) Planowanie i organizacja szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym
opracowanie i prowadzenie dokumentacji ¢wiczen, treningéw i szkolen obronnych;
7)Opracowanie rocznych planéw kontroli wykonywania zadafi obronnych
w komérkach organizacyjnych Urzedu oraz w podleglych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;

8)Opracowanie i utrzymanie w stalej aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy na czas ,,W” wraz z etatem,

9)Wspéldziatanie z organami wojskowymi w zakresie administracji danych
osobowych, w tym prowadzenia rejestracji i kwalifikacji wojskowych;
10)Reklamowanie oséb od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

3. Z zakresu spraw obrony cywilnej:

1) Prowadzenie spraw bedacych w zakresie dziatania Szefa Obrony Cywilnej,
a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planéw obrony cywilnej,

b) tworzenie formacji obrony cywilne;j,

¢) naktadanie $wiadczen na rzecz obrony cywilnej,

d) planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci,

e) przygotowywanie Iudno§ci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadafi w ramach powszechnego obowiazku obrony, okreslonych
w ustawach,

f) prowadzenie nadzoru nad organizacja i realizacja zadan obrony cywilnej oraz jej
koordynowanie,

g) organizowanie szkolefi ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony,

h) organizowanie éwiczen i treningéw sprawdzajacych,

i) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnej,

j) gospodarka OC — prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

k) popularyzacja obronnosci i OC.

4. Z zakresu zarzadzania Kryzysowego:

1)Opracowanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie zarzadzania kryzysowego,
w tym:

a) gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) planu ewakuacji (przyjgcia) ludnosci, zwierzat 1 mienia.

2)Prowadzenie sprawozdawczo$éci w sprawach objetych zakresem czynnosci
stanowiska pracy;

3)Nadzér merytoryczny nad finansowaniem spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

5. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

Informacja o
warunkach
pracy

Praca w budynku Urzedu Gminy Strzegowo, praca zwiazana z obsluga monitoréw
ekranowych co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracCy, praca w
zespole w pomieszczeniu biurowym, w uzasadnionych przypadkach praca w terenie.

Dodatkowe
informacje

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce byt nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej z zastrzeZeniem art. 13a Ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz.530). Kandydat, ktéry zamierza
skorzystaé z wyzej wymienionego uprawnienia jest obowiazany do zlozenia wraz z
dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,




3) kopie $wiadectw pracy,

4) kopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5)kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sig o zatrudnienie,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystaniu w
pelni z praw publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umysinie
§cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

9) podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji.

List motywacyjny, zyciorys oraz pozostale o§wiadczenia powinny byC¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata oraz data. Kopie dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt 3-5 winny by¢ uwierzytelnione wiasnym podpisem z klauzula ,,za zgodnos¢ z
oryginalem” oraz data. W celu umozliwienia weryfikacji prawdziwoéci dokumentow,
ktére ztozono w kopii, kandydat zobowiazany jest do okazania oryginaléow tych
dokumentéw na zadanie komisji.

Uwagi

Nabér zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: pierwszy etap — sprawdzenie ofert
pod wzgledem formalno-prawnym, bez udzialu kandydatéw, drugi etap — komisja
rekrutacyjna dokona oceny merytorycznej dokumentéw, przeprowadzi test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktérych zostanie sprawdzony
poziom wiedzy kandydata ubiegajacego sig o stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu
do drugiego etapu naboru oraz o jego terminie i miejscu zostana powiadomieni
indywidualnie.




