Ostroteka, 2019-05-10
ORM.2110.21.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
zastepcy pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Miasta Ostrofeki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przest¢pstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe.

3. Obywatelstwo polskie.

4. Wyksztatcenie: wyzsze.

5. Odpowiednie po§wiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, a takze przez byly
Urzad 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. Do$wiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
1) kodeks postepowania administracyjnego,
2) ustawy o ochronie danych osobowych,
3) ustawy o samorzadzie gminnym,
4) ustawy o pracownikach samorzadowych,
5) ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Wymagane cechy osobowe:

sumiennos¢, bezstronnos¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnos¢.

Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word i1 Excel.
2) umiejetnos¢ interpretowania przepisOw 1 wykorzystanie ich w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2) Zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych.
3) Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych.



4) Biezaca kontrola przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz srodkéw
ochrony fizycznej informacji niejawnych.

5) Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych dla Urzedu Miasta Ostroteki
i nadzorowanie jego realizacji.

6) Opracowywanie dokumentacji dotyczacej przetwarzania informacji o klauzurze ,,poufne”

1,,zastrzezone”.

7) Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych.

8) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji.

9) Prowadzenie wykazu 0s6b posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa.

10) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych w czasie nieobecnosci pet-
nomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

11) Kontrola stanu ochrony informacji niejawnych.

12) Szkolenie pracownikéw posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych
w czasie nieobecnosci pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

13) Prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen majatkowych prezydenta, wiceprezydentow,
sekretarza miasta, skarbnika miasta, kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta, oséb
zarzadzajacych i1 cztonkéw organu zarzadzajacego miejska osobg prawng oraz os6b wydaja-
cych decyzje administracyjne w imieniu prezydenta:

a) gromadzenie oswiadczen majatkowych ( wraz z obowigzujacymi w tym zakresie
dokumentami) od os6b obowigzanych do ich sktadania,

b) przekazywanie o§wiadczen majatkowych wtasciwym urzgdom skarbowym,

¢) analiza ztozonych o§wiadczen majatkowych oraz sporzadzanie i przekazywanie informacji
radzie miasta w terminie okreslonym ustawg o samorzadzie gminnym,

d) publikowanie o$wiadczen majatkowych oséb zobowigzanych do ich sktadania w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta.

3. Informacja o warunkach pracy:

1.

2.
3.

Stanowisko pracy usytuowane na II pigtrze w budynku urzedu przy Placu Generata J6zefa
Bema 1 w Ostrotece, budynek nie wyposazony w winde, bezpieczne warunki pracy.
Duza samodzielnos¢.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

4. Czas pracy — pefen etat .

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2019r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
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. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

. CV, list motywacyjny .

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .

. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace staz pracy.

. Odpowiednie po$swiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, a takze przez byly

Urzad Ochrony Panstwa lub byte Wojskowe Stuzby Informacyjne.

. Zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym

przez ABW albo SKW, a takze przez byte Wojskowe Stuzby Informacyjne.

. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni

praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.



8. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg. zalaczonego
wzoru do ogloszenia o naborze .
9. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajace;j
oferte jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore
prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

7. OKreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 21 maja 2019r. do godziny 12.00 w
Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢

w Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa (decyduje

data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik

Procedura naboru odbe¢dzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



