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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Petnomocnika ds. informacji niejawnych, Inspektora ds. ochrony danych
osobowych i Inspektora ds. obrony cywilnej w Urzedzie Gminy Wtodowice

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 22 stycznia 2018r.

WOQJT GMINY WLODOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Petnomocnika ds. informacji niejawnych,
Inspektora ds. ochrony danych osobowych
i Inspektora ds. obrony cywilnej
w Urzedzie Gminy Wtodowice

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

2) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) wyksztatcenie:

wyzsze preferowane administracyjne, prawnicze lub podyplomowe studia administracyjne,

4) co najmniej 5 - letni staz pracy na stanowiskach, na ktérych byty wykonywane zadania okreslone w ogtoszeniu o
naborze,

5) odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, a takze przez byty Urzgd Ochrony
Panstwa lub byte Wojskowe Stuzby Informacyjne,

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

7) aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentéw niejawnych o klauzuli ,poufne”,

8) odpowiednie zaswiadczenie stwierdzajgce odbycie szkolenia dla petnomocnikédw do spraw ochrony informacg;ji
niejawnych,

9) nieposzlakowana opinia,

10) znajomos¢ przepiséw nizej wymienionych ustaw:

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o powszechnym obowigzku RP,

- ustawa o zarzadzaniu kryzysowym.

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o samorzadzie gminnym.

11) praktyczna znajomos¢ przepiséw i zagadnien wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

12) praktyczna znajomos¢ przepiséw i zagadnien w dziedzinie ochrony danych osobowych,

13) praktyczna znajomos¢ przepiséw i zagadnien zwigzanych z obrong cywilna, obrong narodowg oraz zarzadzaniem
kryzysowym,

14) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego,

15) umiejetnos¢ obstugi komputera ( Word, Excel ) oraz urzadzen biurowych,

16) dyspozycyjnosc.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie we wspdtpracy z jednostkami samorzadowymi,

2) doswiadczenie we wspotpracy z administracja wojskowa,

3) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole,
4) wysoka kultura osobista, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
) prawo jazdy kat. B.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania Petnomocnika ds. informacji niejawnych:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego.
2. Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne.
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3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji, w szczegélnosci
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw.

5. Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizac;ji.

6. Prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie zwyktych postepowai sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowanh sprawdzajgcych.

8. Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz 0séb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

9. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu do informacgji
niejawnych, a takze 0séb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

10.0rganizowanie i nadzorowanie pracy kancelarii niejawne;j.

Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnosci:

1. Petnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji, w przysztosci Inspektora Ochrony Danych
osobowych w Urzedzie Gminy Wtodowice.

2. Informowanie o obowigzkach spoczywajacych na administratorze i pracownikach w zakresie przetwarzania danych i
doradzanie im w tym zakresie.

3. Tworzenie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych osobowych, w tym procedur
i innych dokumentéw regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie tej dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacych
przepiséw, dostosowanie organizacji do wymogdéw RODO, w tym aktualizacja i wprowadzanie zmian do polityki
ochrony danych funkcjonujgcych w ramach organizacji.

4. Proponowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych.

5. Zarzadzaniem bezpieczehstwem danych osobowych.

6. Prowadzenie korespondencji w obszarze danych osobowych.

7. Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

8. Przeprowadzanie szkoleh oraz zapoznawanie oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami prawa obowigzujacymi w tym zakresie.

9. Prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych.

10. Wspotpraca z Gtédwnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Sprawy z zakresu obrony cywilnej, obrony narodowej i zarzadzania kryzysowego, w tym w
szczegolnosci:

1. Ochrona ludnosci i Srodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami zywiotowymi.

2. Organizowanie szkolen i ¢wiczeh obrony cywilnej.

3. Przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania.

. Opracowywanie planu obrony cywilnej oraz innych dokumentéw w zakresie obrony cywilnej i ich aktualizacja.

. Planowanie dziatalnosci w zakresie zadanh obrony cywilne;j.

. Kierowanie przygotowaniem akcji ratunkowej oraz likwidacjag skutkéw klesk zywiotowych i zagrozeh Srodowiska.

. Dokonywanie stanu przygotowan obrony cywilne;.

. Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej.

9. Opracowywanie dokumentacji i przygotowywanie organéw gminy do funkcjonowania w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

10. Prowadzenie dokumentacji dziatan i prac zespotdw, a w szczegdlnosci planéw reagowania kryzysowego, planéw
¢wiczen, raportéw biezacych i okresowych oraz innych niezbednych materiatéw.

11. Planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie zadah obronnych na terenie Gminy.

12. Wykonywanie zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej Akcji Kurierskiej.

13. Naktadanie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony kraju.

14. Prowadzenie rejestru swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

15. Wspétdziatanie z organami administracji rzgdowej, samorzadowej oraz organami wojskowymi w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Urzedu Gminy,
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2) pomieszczenie biurowe usytuowane na parterze budynku z podjazdem dla os6b niepetnosprawnych, toaleta dla
niepetnosprawnych na parterze,

3) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon, krzesto obrotowe, odpowiednie oswietlenie,
4) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

5) Scista wspétpraca z innymi pracownikami,

6) praca przy monitorze ekranowym,

7) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na stanowisku.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U z 2016r. p0z.922 z pdzn. zm.)

e) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych ( t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 902 z péZn. zm. ),

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

7. Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wiasnorecznie podpisane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:

1- osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Wiodowice, ul. Krakowska 26, pok. nr 21, | pietro,
2- drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy Wtodowice, ul. Krakowska 26, 42-421 Wtodowice

(decyduje data wptywu do urzedu)

w terminie do dnia 06.02. 2018r. do godz.15°

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze Petnomocnika ds. informacji niejawnych, Inspektora ds. ochrony danych osobowych i
Inspektora ds. obrony cywilnej w Urzedzie Gminy Wtodowice.”

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po uptywie terminu wyznaczonego do ich sktadania nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy Wiodowice.
Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu - Referat Organizacyjny lub na stronie BIP.
Szczego6towe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 34 315-30-01

Informacje dodatkowe:

1. Wzory oswiadczen, o ktérych mowa w pkt.6 ppkt.3 i 4a-e dostepne sa wraz z ogtoszeniem o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w Wydziale Organizacyjnym pok. nr 13, | pietro.

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe ubiegajaca sie

0 zaswiadczenie.

3. Ogtoszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy
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Wiodowice.

Witodowice, dnia 22.01.2018r.



