OGLOSZENIE
WOJTA GMINY DOBRZYNIEWO DUZE
ul. Bialostocka 25
16-002 Dobrzyniewo Duze
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — 1/16 etatu
w Referacie Organizacyjnym

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a/ obywatelstwo polskie

b/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych

¢/ wyksztalcenie wyzsze

d/ znajomo$é przepis6w, ustaw: kpa, ochronie informacji niejawnych, obronie Ojczyzny,
zarzadzaniu kryzysowym

e/ odpowiednie po§wiadczenie bezpieczefistwa wydane przez ABW albo SKW, a takze przez
byty Urzad Ochrony Pafistwa lub byle Wojskowe Stuzby Informacyjne

f/ zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a takze przez byte Wojskowe Stuzby Informacyjne
g/ zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie bezpieczefistwa teleinformatycznego wydane
przez ABW albo SKW

h/ dobra znajomo$¢ obstugi komputera

i/ prawo jazdy kat. B

j/ dyspozycyjno$é, komunikatywnosé, samodzielno$¢ w dziataniu, systematycznos¢

k/ brak prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

I/ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

a/ do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j

b/ kierunek wyksztalcenia: preferowane Bezpieczenstwo wewngtrzne,
¢/ znajomos$¢ systemu SmartDoc

d/ umiejetnosci: praca w zespole, stosowanie przepiséw prawnych

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

2) Opracowanie i przedstawienie do akceptacji Wéjtowi Gminy projektéw dokumentow
regulujgcych ochrone informacji niejawnych w gminie;

3) Zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne, poprzez nadzér nad przestrzeganiem zasad i procedur z zakresu
ochrony informacji niejawnych;

4) Prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;

5) Prowadzenie, w postaci papierowej lub elektronicznej i aktualizowanie wykazu os6b
zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore



posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz o0séb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego
wylacznie informacje, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 Ustawy.
6) Opracowanie planu szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych;
7) Prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen o ukoniczeniu szkolenia;
8) Organizowanie szkolenia dla os6b zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci zlecone

w gminie nie rzadziej niz raz na 5 lat;

9) Wydawanie za$wiadczen dla osob przeszkolonych o ktérych mowa powyzej

i odbieranie od nich po wreczeniu za$wiadczenia pisemnego oswiadczenia

0 zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie informacji niejawnych;

10) Szacowanie ryzyka oraz zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w
gminie;

11) Zapewnienie obstugi kancelaryjnej w gminie;

12) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kancelarii tajnej;

13) Informowanie KJO — Wdjta Gminy o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

14) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepisow

o ochronie informacji niejawnych oraz przedstawianie wynikéw tych postgpowan

i wynikajacych z nich wnioskéw KJO — Wéjtowi Gminy;

15) Zapewnienie bezpieczeistwa fizycznego informacji niejawnych w gminie,

w tym:

a) Okreslanie poziomu zagrozef zwigzanych 2z nieuprawnionym dostgpem
do informacji niejawnych oraz stosowanie odpowiednich do tego poziomu srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

b) Organizowanie stref ochronnych oraz systemu wej$¢ i wyjs¢ z tych stref;

¢) Okredlanie zasad wstepu do stref ochronnych oraz nadawanie uprawnien
do wstepu do tych stref;

16) Wspélpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

IV. WARUNKI PRACY:

1. Wymiar czasu pracy — 1/16 etatu

2. Umowa na czas nieokreslony

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

4. Miejsce pracy - Urzad Gminy Dobrzyniewo Duze, miejsce pracy na parterze budynku,
czasowo brak podjazdu dla oséb niepetnosprawnych z powodu remontu, szeroko$é drzwi
wejéciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wozkow
inwalidzkich- jedna.

V. Oferty kandydatéw na stanowisko Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych musza
zawiera¢ podpisane przez kandydata nastgpujace dokumenty/kopie dokumentéw dotaczonych
do ofert powinny byé potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata/-pod rygorem
odrzucenia ofert na etapie oceny formalne;j:

1/ list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru

2/ CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata w brzmieniu: ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Wéjta Gminy Dobrzyniewo Duze na potrzeby



przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3/ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4/ kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, po$wiadczenia bezpieczenstwa i
kwalifikacje zawodowe

5/ kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

6/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych

7/ o$wiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,,0§wiadczam, Ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przest¢pstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”

8/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9/ o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku.

10/ dokument potwierdzajacy niepelnosprawno$¢ — w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VI. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
jest mniejszy niz 6%.

VII. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urze¢dzie Gminy Dobrzyniewo Duze w Sekretariacie w
godz. 8.00-16.00 - poniedziatek, 7.30-15.30 w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz numerem telefonu z dopiskiem ,,.Dotyczy
naboru na stanowisko Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
Dobrzyniewo Duze” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 marca 2023 do godz. 15.30.
Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane
przesylka pocztowg powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie.

VIII. Osoby spelniajagce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowg
kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w BIP-ie Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszef Urze¢du.
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Z up. wé):um GMINY
Katarzgna \?c diowska
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