Zarzadzenie Nr 185/2021
Wéjta Gminy Skolyszyn

z dnia 21 grudnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na Kierownicze stanowisko urzednicze Samodzielne
Stanowisko - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) w Urzedzie
Gminy Skolyszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z pdzn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
Z pOzn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Informuje si¢ o wolnym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym oraz oglaszam nabdr na
wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Samodzielne Stanowisko - Pelnomocnik ds.

Ochrony Informacji Niejawnych (OIN).
§2

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaly okre§lone w ogloszeniu
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, stanowigcym zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na stanowisko, o ktorym mowa
w § 1 niniejszego zarzadzenia powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Pawel Gutkowski- Przewodniczacy Komisji,
2) Izabela Jankowska — Zawada — czlonek Komisji ,
3) Karolina Smigacz- cztonek Komisji,
4) Stanistaw Swiech — cztonek Komisji.

2. Na podstawie art.29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i1 swobodnego ich przeptywu takich danych oraz
uchwalenia Dyrektywy 95/46/WE zwanag dalej RODO, upowazniam ww. czlonkow
Komisji Rekrutacyjnej do przetwarzania danych osobowych osoéb (kandydatow), ktore

ztozyly dokumenty aplikacyjne w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko
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urzednicze ~ Samodzielne Stanowisko - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych (OIN). Upowaznienie jest wazne na czas postgpowania rekrutacyjnego.
3. Oceny kandydatéw Komisja Rekrutacyjna dokona w oparciu o nast¢pujgce kryteria i ich
wartos$ci punktowe:
1) Dodatkowe kwalifikacje kandydata (0-10 pkt.)
2) Doswiadczenie zawodowe (0-5 pkt.)
3) Znajomo$¢ zagadnien na danym stanowisku pracy (0-10 pkt.)
4) Ogolna prezentacja kandydata, w tym komunikatywno$¢, sposob formutowania

wypowiedzi (0-5 pkt.)
4. Za spehienie kryteriow uwaza si¢ uzyskanie co najmniej 20 pkt (min ilo$¢ punktow).
§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bogustaw Krecisz
Wjt Gminy Skotyszyn
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Skotyszyn, dnia 21 grudnia 2021 r.

OA.IV.2110.3.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
Wojt Gminy Skotyszyn
oglasza

otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Samodzielne Stanowisko — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN)

I.

II.

e

g

o0 o

w Urze¢dzie Gminy Skolyszyn, Skolyszyn 12, 38-242 Skolyszyn

Stanowisko pracy: Samodzielne Stanowisko — Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych (OIN)

Wymagania od kandydata:

Wymagania niezbedne od kandydata:

obywatelstwo polskie

wyksztatcenie wyzsze,

poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, tj. do najwyzszej
klauzuli przetwarzanych w jednostce organizacyjnej informacji niejawnych,
upowazniajace do dostepu do informacji klauzulg ,,poufne” lub gotowos¢ poddania
si¢ procedurze sprawdzajacej zwigzanej z uzyskaniem poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajacego do dostepu do informacji oznaczonych klauzula ,,poufne”,
zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW

znajomos$¢ przepisOw prawa, w tym ustaw z zakresu ochrony informacji niejawnych
oraz przepisOw wykonawczych wynikajacych z tej ustawy,

co najmniej trzyletni staz pracy,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni
z praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub skarbowe,

nieposzlakowana opinia i nieskazitelny charakter.

Wymagania dodatkowe od kandydata:

wyksztalcenie wyzsze w zakresie kierunkéw prawo, ekonomia, informatyka,
administracja,

doswiadczenie zawodowe w pracy z dokumentami niejawnymi,

zdolnosci analityczne 1 umiejetnos¢ sprawnego oraz samodzielnego dziatania,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ technologii  sieciowych LAN/WAN, umiej¢tno$s¢ konfiguracji i
zarzadzania weztami sieci komputerowych, znajomos¢ HTML, PHP,
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umiejetnos¢ zarzadzania systemami informatycznymi,
sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.innymi:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta Gminy Skotyszyn,
planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Skotyszyn, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz prowadzenie
ewidencji wydanych za§wiadczen o ukonczeniu szkolenia,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu o0so6b zatrudnionych lub pehigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono
wydania po$§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto w zakresie okreslonym przez
ustawe o ochronie informacji niejawnych,

opracowanie i aktualizowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli poufne w Urzedzie Gminy Skotyszyn oraz
podlegtych komoérkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

10. sporzadzanie i przedktadanie kierownikowi jednostki organizacyjnej okresowych

11

analiz, ocen, sprawozdan oraz wnioskéw dotyczacych przestrzegania przepisOw o
ochronie informacji niejawnych,

. wspotpraca odpowiednio z ABW lub SKW w zakresie okre§lonym w ustawie
o ochronie informacji niejawnych.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor:

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Skolyszyn, Skotyszyn 12, 38-242
Skotyszyn

Forma zatrudnienia:

1)
2)

wymiar etatu: 1/5 etatu,
umowa na czas okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony,

Warunki pracy:

MRS

praca na stanowisku obok pracy biurowej,

praca wykonywana jest w pozycji siedzacej, a takze stojace;,

praca wigze si¢ z przebywaniem z grupa oséb w pomieszczeniach zamknietych,
praca przy monitorze komputerowym,

praca wymaga obslugi komputera przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.
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Narzedzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka,

V.

VI

(98]

W

10.

11.

12.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Skotyszyn w miesigcu listopadzie 2021 r. roku wynosit ponad 6
%.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny z podaniem danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu
e-mail lub numeru telefonu,
Zyciorys/ curriculum vitae,
Zgodnie z zalacznikiem nr 1 do ogloszenia -Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
Kopie $wiadectw pracy potwierdzajacy wymagany staz pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu na danym
stanowisku pracy),
Zgodnie z zalacznikiem nr 2 do ogloszenia -Oswiadczenie kandydata o:
-posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
-braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu w
zakresie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z art. 14 ust. 3 pkt. 4 ustawy o
ochronie informacji niejawnych (jesli dotyczy),
Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kopia poswiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajgcego do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»zastrzezone” lub o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego  zwigzanego z uzyskaniem poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajacego do dostepu do informacji oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych,
Kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci,
Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych kandydata do pracy na zatrudnienie
kandydata na okre$lonym stanowisku,
Zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do ogloszenia - Klauzula zgody kandydata na
przetwarzanie danych do celéw rekrutacji -

INFORMACJA DLA KANDYDATOW (warunek konieczny):

1.

2.

N

Wszystkie dokumenty, os$wiadczenia, list motywacyjny, cv - powinny by¢
wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie przedtozonych dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata.

W przypadku braku podpisu lub poswiadczenia przez kandydata za zgodnos$c
z oryginatem dokument bedzie uznawany za niewazny i nie bedzie brany pod uwage.
W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ nr telefonu i adres e-mail.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie
skutkowato odrzuceniem oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
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w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych”
Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata.

Urzad Gminy Skotyszyn informuje:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Skotyszyn,
reprezentowany przez Wojta Gminy Skotyszyn.

2. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Skotyszyn.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci
do zatrudnienia (do dwoch kolejnych) moga by¢ odebrane osobiscie przez osoby
zainteresowane W ciggu miesigca od dnia zakonhczenia procedury naboru.
Po tym czasie zostang zniszczone.

5. Dane oso6b wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia (do dwoch kolejnych)
beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie
naboru, a nastepnie, jesli nie dojdzie do zatrudnienia tych osdb, zostang zniszczone.

VII. Forma skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w pkt. VI ogloszenia nalezy zlozy¢ (w

zaklejonej kopercie) w Sekretariacie Urzedu Gminy Skotyszyn pokdj nr 9 (I pigtro),
adres: Skolyszyn 12, 38-242 Skotyszyn lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy
Skotyszyn,
Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn, w terminie do dnia 3 stycznia 2022 roku do
g0dz.15.00. Liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy Skotyszyn. Aplikacje, ktore
wplyna do Urzedu Gminy Skotyszyn po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Skotyszyn).

2. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,,Nie otwieraé” oraz ,,Nabér na Samodzielne
Stanowisko — Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) w
Urze¢dzie Gminy Skolyszyn”

3. Ztozone dokumenty beda badane pod wzgledem kompletnosci wymaganych
dokumentow
1 spetnienia przez kandydatow wymagan na wskazane stanowisko.

4. Dodatkowe informacje na etapie sktadania aplikacji mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: 13 44 917 24, osoba do kontaktu: Karolina Smigacz.

VIII. Nabdr bedzie przebiega¢ nastepujaco:
1. Komisja powotana przez Wojta Gminy Skotyszyn bedzie dziatata dwuetapowo:

Etap I: selekcja wstgpna zgltoszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych. Osoby spehiajace wymagania okreslone wyzej (formalne) zostang
zaproszone do II Etapu rekrutacji jakim jest rozmowa kwalifikacyjna. Informacja
o ocenie formalnej zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skotyszyn w zaktadce ,,Nabor na
wolne stanowiska”
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Etap II: Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli Etap pierwszy.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub mailowo).

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzgdu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skotyszyn w zakladce ,,Nabor na
wolne stanowiska”.

3. Z wylonionym w drodze naboru kandydatem zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwo$cia dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii
pracodawcy lub na czas nieokreslony.

4. W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
ww. stanowisku.

Skotyszyn, dnia 21 grudnia 2021 r.



