WOJT GMINY POLANKA WIELKA
Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 39/2021
Woéjta Gminy Polanka Wielka
z dnia 4 maja 2021 roku

OGLOSZENIE

Wéjt Gminy Polanka Wielka
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzg¢dzie Gminy Polanka Wielka, ul. Dluga 61; 32 — 607 Polanka Wielka

Stanowisko: Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
— inspektor ds. zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — maj 2021 roku

Zatrudnienie — 1/4 etatu

Wymagania niezbedne:

D
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze, preferowane: administracyjne lub prawnicze,
co najmniej 3 — letni staz pracy na stanowiskach, na ktérych byly wykonywane zadania
okreslone w ogloszeniu o naborze,
odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW,
zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW,
nieposzlakowana opinia,
praktyczna znajomos$¢ przepiséw nizej wymienionych ustaw:

- ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o powszechnym obowigzku obrony RP,

- ustawa o zarzadzaniu kryzysowym.

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o samorzadzie gminnym,
znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego,

10) umiejetnos¢ obstugi komputera ( Word, Excel ) oraz urzadzen biurowych,
11) prawo jazdy kat. B,
12) dyspozycyjnos¢.

Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)
4)
3)

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej,

sumiennos¢, terminowo$¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy, kreatywnosé
i samodzielnosé,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnosé,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych obejmujace, w szezegdlnoscei:

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

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosei
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz o0sob,
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych
do dostgpu do informacji nicjawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) organizowanie i nadzorowanie pracy kancelarii niejawne;.

2. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz spraw
obronnych, w szczegolnosci:

1) ochrona ludnosci i $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i kleskami
zywiotowymi,

2) planowanie i koordynacja dziatan w zakresie obrony cywilnej,

3) przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) kierowanie przygotowaniem akcji ratunkowej oraz likwidacjg skutkéw klesk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska,

5) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

6) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej,

7) opracowywanie dokumentacji i przygotowywanie organéw gminy do funkcjonowania
w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

8) prowadzenie dokumentacji dzialan i prac zespoléw, a w szczegdlnosci planéw
reagowania kryzysowego, planow C¢wiczen, raportow biezgcych i okresowych
oraz innych niezbednych materiatéw,

9) planowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie zadan obronnych na terenie
Gminy,

10) wykonywanie zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupetnienia sit
zbrojnych oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej Akcji Kurierskiej,

11) naktadanie obowigzku §wiadczen na rzecz obrony kraju,

12) prowadzenie rejestru swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

13) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz organami
wojskowymi w sprawach zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

D
2)
3)
4)

5)

wymiar czasu pracy — 1/4 etatu,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

miejsce pracy — Urzad Gminy Polanka Wielka ul. Dtuga 61; 32-607 Polanka Wielka,
czas pracy — zgodnie z regulaminem pracy obowigzujgcym w Urzedzie Gminy Polanka
Wielka,

wynagrodzenie — zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Polanka Wielka.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Polanka Wielka
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niep

elnosprawnych w miesigcu kwietniu 2021 roku wyni6st ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
3)

6)
7
8)
9)
10)

11)

12)
13)

zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
kopia aktualnego poswiadczenia bezpieczefistwa wydanego przez ABW albo SKW
w zakresie dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,Poufne”,
kopia aktualnego za$wiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji
niejawnych przeprowadzonym przez ABW albo SKW,
kopia prawa jazdy kat. B,
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, jezeli kandydat posiada,
referencje, jesli kandydat posiada,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedhig
wzoru zamieszczonego pod ogloszeniem),
oswiadczenia kandydata:
a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;
b) oniekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
d) o znajomosci przepisow wskazanych w wymaganiach niezbednych;
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku;
f) dotyczace ochrony danych osobowych;
- wedlug wzoru zamieszczonego pod ogloszeniem,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢é w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 roku,
poz. 1282),



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Kandydaci zobowigzani sa do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Polanka Wielka w godzinach pracy Urzedu Gminy lub za posrednictwem poczty
na adres: Urzagd Gminy Polanka Wielka ul. Dtuga 61, 32 — 607 Polanka Wielka, w zamknigtej,
zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko pelnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych — inspektora ds. zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej” w terminie do dnia 14 maja 2021 roku do godz. 14.00.
Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Polanka Wielka.

Informacje dodatkowe

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Polanka Wielka po terminie wskazanym powyzej
—tj. po godz. 14.00 dnia 14 maja 2021 roku — nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbgdne zostang telefonicznie poinformowani o kolejnym
etapie rekrutacji.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Polanka Wielka.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzgdu Gminy Polanka Wielka oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy.
Szczegolowe informacje mozna uzyskaé bezposrednio w Urzedzie Gminy Polanka Wielka lub
telefonicznie pod numerem 33/84-88-008 w.32. Osoba upowazniona do kontaktu jest
Urszula Potoczny — Sekretarz Gminy.

Grze 2orzlt, Fosis



