Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2.2021
Wajta Gminy Stara Blotnica
z dnia 21 stycznia 2021 r.

WOIT GMINY STARA BLOTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MEODSZEGO REFERENTA DS. BEZPIECZENSTWA TELEIN FORMATYCZNEGO,
OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH ORAZ OBSLUGI WNIOSKOW

Z PROGRAMU CZYSTE POWIETRZE, WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI I STOWARZYSZENIAMI, UBEZPIECZEN KOMUNIKACYINYCH
I MAJATKOWYCH ORAZ SPRZEDAZY RUCHOMOSCIL.

- wymiar zatrudnienia: pelny etat,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.

1.

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie:
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7)

umiejetnosé pracy w zespole;

wysoka kultura osobista podczas obstugi interesantow;

obowigzkowos¢, doktadno$é, odpowiedzialnosé, umiejetnosé analitycznego myslenia,
dyspozycyjnosé oraz odpornosé na stres;

doswiadczenie zawodowe/staz pracy w administracji publicznej;

znajomos¢ obshugi komputera;

znajomos¢ ustaw: o ochronie danych osobowych; o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej  Polskiej, o ochronie informacji niejawnych, o zarzadzaniu
kryzysowym oraz znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym i kodeksu postepowania
administracyjnego;

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie obowigzkow:

Pelnomocnika ds. spraw informacji niejawnych w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)

przestrzeganie i stosowanie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. (t.j. Dz. U.2019.742 ze zm.);

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnoscei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatow 1 obiegu dokumentow;

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz o0sdb, ktorym odmoéwiono wydania
pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie ochrony

informacji niejawnych.

2) wykonywanie obowigzkéw Inspektora bezpieczefistwa teleinformatycznego polegajace

w szczegolnosci na:

a) organizowaniu oraz uczestniczeniu w procesie zarzgdzania ryzykiem w systemie

teleinformatycznym,

b) weryfikacji poprawnos¢ realizacji zadan przez administratora, w tym wlasciwe

zarzgdzanie konfiguracjg oraz uprawnieniami przydzielanymi uzytkownikom;



c) weryfikacje znajomosci i przestrzegania przez uzytkownikéw zasad ochrony informacji
niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym,
w tym w zakresie wykorzystywania urzadzen i narzedzi stuzacych do. ochrony
informacji niejawnych;
d) oceng stanu zabezpieczen systemu teleinformatycznego, w tym analizujac rejestry
zdarzen systemu teleinformatycznego.
e) weryfikacje i biezaca kontrolg zgodnosci funkcjonowania eksploatowanego w urzedzie
systemu teleinformatycznego z jego dokumentacjg bezpieczenstwa;
f) biezaca kontrole przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych w systemie
teleinformatycznym informacji niejawnych;
g) biezaca kontrole poprawnosci realizacji zadan wykonywanych przez administratora
systemow teleinformatycznych;
h) kontrolg zgodnosci konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacja
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;
1) biezaca kontrole stanu $rodkow  bezpieczenstwa fizycznego i ochrony
elektromagnetycznej;
j) weryfikacja  aktualnos$ci  wykazéw  0s6b  majgcych  dostep do  systemu
teleinformatycznego, prawidlowos$¢ przydzielania kont uzytkownikom, zakres nadanych
im  uprawnien iprawidlowo$¢ zabezpieczen  zastosowanych ~w  systemie
teleinformatycznym;
k) biezgca kontrola znajomosé i przestrzeganie przez uzytkownikéw procedur bezpiecznej
eksploatacji systemu teleinformatycznego.
I) analizowanie rejestrow zdarzen w systemie teleinformatycznym i prawidlowosci ich
archiwizowania;
m) informuje Wéjta o wszelkich zdarzeniach zwiazanych lub mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego;
3) obstuge programu czyste powietrze polegajacej w szczegdlnosci na niezbednej wspdlpracy
z jednostkami administracji rzadowej, pomocy mieszkaficom gminy przy sporzadzaniu,
weryfikowaniu i skladaniu wnioskéw oraz wykonywaniu innych czynnosci wynikajacych
z zalozenia programu;
4) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i wspieranie ich dziatalnosci.
5) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie, w tym

organizacja konkurséw na zadania objete tym aktem praw, przygotowywanie programu



wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi, sporzadzanie sprawozdan z wykonania tego
programu itp.
6) Realizowanie programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami
jednostek samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnosé
pozytku publicznego.
7) Prowadzenie dokumentacji konkursowej na zadania publiczne Gminy. w zakresie kultury,
sportu i rekreacji:
a) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen, zabaw publicznych, zbiérek publicznych;
b) koordynowanie dziatalno$ci gminnych placowek stuzby zdrowia, aptek, szkot
oswiatowo-wychowawczych, opiekunczych, kultury i sztuki, turystyki i sportu;
¢) wspdlpraca z organami inspekcji sanitarnej, zakladami lecznictwa odwykowego
i domami opieki spoteczne;j;
d) inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu upowszechnienie kultury
i sztuki,
€) wspieranie, stwarzanie warunkéw oraz podejmowanie dziatan organizatorskich
w zakresie sportu, turystyki 1 wypoczynku;
f) opracowywanie planu rozwoju zycia kulturalnego i czytelniczego na terenie gminy
W porozumieniu  z  organizacjami zwigzkowymi, spolecznymi, kulturalnymi
1 gospodarczymi,
g) sprawy zwigzane z inspirowaniem, nadzorowaniem i koordynowaniem dziatalnos$ci
kulturalnej na terenie gminy;
h) sprawy zwigzane z prognozowaniem oraz planowaniem wszystkich form kultury,
w zakresie kultury fizycznej 1 turystyki;
8) sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na prowadzenie publicznej dzialalnosci
sportowej.
9) zatatwiania spraw z zakresu ubezpieczen komunikacyjnych i majatkowych urzedu;
10) prowadzenie postgpowan oraz koordynowanie sprzedazy zbednego mienia ruchomego.
11) Wykonywanie innych prac zleconych przez Bezposredniego Przelozonego Wajta
Gminy oraz Zastgpcg Wéjta o ile dotycza tresci danego stosunku pracy i nie sa sprzeczne

Z prawenn.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w wymiarze petnego etatu, biurowa na stanowisku Mtodszego referenta do spraw

bezpieczefistwa teleinformatycznego, ochrony informacji niejawnych oraz obstugi



2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

wnioskOw z programu czyste powietrze, wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
i stowarzyszeniami, ubezpieczen komunikacyjnych i majgtkowych oraz sprzedazy
ruchomosci (pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony);

miejsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica;

praca jednozmianowa w godzinach 7°° - 15%, od poniedziatku do piatku;

bezposredni przelozony — Wo6jt Gminy;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz.936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Blotnica;

wynagradzanie wyplacane raz w miesigcu od 25 do konca kazdego miesigca na
wskazane przez pracownika konto;

okres wypowiedzenia umowy o prac¢ wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).

S. Oferta kandydata musi zawieraé¢ nast¢pujace dokumenty:

1y
2)
3)
4
3)

6)
7)
8)
9

list motywacyjny;

CV (zyciorys) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

oryginal kwestionariusza osobowego;

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

oswiadczenie lub aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku Mlodszego referenta wystawione przez lekarza
medycyny pracy;

kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe;
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych;

10) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy do celéw rekrutacji;



12) w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc;

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

14) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata;

Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 5 niniejszego ogloszenia stanowi warunek

dopuszczenia kandydata do naboru.

6.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych, wyniost

ponizej 6%.

7. Termin rozpoczgcia i zakonczenia naboru:

Wymagane dokumenty kandydaci powinni skfada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia
1 lutego 2021 roku do godz.14" na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Blotnica

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego
referenta ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego, ochrony informacji niejawnych oraz obstugi
wnioskow z programu czyste powietrze, wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi
i stowarzyszeniami, ubezpieczen komunikacyjnych i majgtkowych oraz sprzedazy ruchomosci
w Urzedzie Gminy Stara Blotnica”, podanym imieniem i nazwiskiem kandydata, nr telefonu
oraz adresem zwrotnym.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Stara Blotnica po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzgdzie Gminy (pok. Nr 1) oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48) 385 77 90



Uwaga:

Wyzej wymienione postepowanie skladaé si¢ bedzie z dwodch etapdw:

I etap — sprawdzanie dokumentéw kandydatoéw pod wzgledem formalnym;

II etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne.
Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do

dalszego postepowania zostana telefonicznie poinformowane o dalszym etapie rekrutacji.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany

jest na dzien 3 lutego 2021 roku godz.9,

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

przedlozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwiocznie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Stara Blotnica pod adresem www.starablotnica.bip.org.pl w zakladce

Oferty Pracy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

7. Dodatkowe informacije:

1. Informacja wynikajaca z art. 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. w miesiacu grudniu 2021 r.)
wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia o0soéb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo

w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk

urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktérych
mowa w ust. 1.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnose.



3. Ze wzgledu na rozprzestrzenianie si¢ epidemii koronawirusa COVID-19 oraz w trosce
o bezpieczenstwo zdrowotne kandydatow oraz pracownikow Urzedu Gminy,
informujemy, Ze przed przystapieniem do etapu II naboru tj. testu i rozmowy.
kwalifikacyjnej zostang podjete dodatkowe Srodki bezpieczenstwa, o ktorych

poinformujemy kandydatow telefonicznie.

Obowigzek informacyjny:

Administratorem danych jest Wojt Gminy Stara Blotnica. Dane podane przez kandydatow sg
wymagane do celow rekrutacji zgodnie z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy. Dane beda przetwarzane przez okres rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydata,
wylonionego w drodze naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych. Natomiast
dokumenty pozostalych o0sob wydawane bedg zainteresowanym przez 3 miesigce od
zakonczenia procedury naboru, po tym okresie dokumenty zostang zniszczone zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Przystuguje Panu/i/ prawo do bycia poinformowanym o operacjach
przetwarzania, prawa do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania
danych, prawo do usunigcia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu, zgodnie z art. 16-22 Rozporzadzenia RODO
2016/679. Jezeli nie zgadza si¢ Pan/i/ z polityka ochrony danych osobowych prowadzong przez
Urzad Gminy przystuguje Panu/i/ prawo zlozenia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Danych:

tel. (48) 385 77 90 wew. 22, e-mail rodo(@starablotnica.pl




