somsraaToszRe  ZARZADZENIE nr 120.97.2019
oL Bolestawa Chrobres0 2 BURMISTRZA TOSZKA
£4.180 Toszek _ .
z dnia 6 listopada 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Pelnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 6 ust. 11 ust. 4, art. 7 pkt 3 w zwigzku z art. 11
iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Oglasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze Petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§2

Ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzagdzenia umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszert w Urzedzie Miejskim w Toszku w terminie od dnia
6 listopada 2019 r. do dnia 18 listopada 2019 r. wiacznie.

§3

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku
oraz kierownikow: Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspéinych Gminy
Toszek, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego
2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy
Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspolnych Gminy Toszek z pézn. zm.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 120.97.2019
Burmistrza Toszka z dnia 6 listopada 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

PEENOMOCNIKA
DO SPRAW OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze:

Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
(1/4 etatu)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek

. Wymagania niezbgdne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym
stanowisku,

co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
znajomos$¢ przepiséw ustaw:

= 0 ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawezych,

» kodeksu postepowania administracyjnego,

* 0 stuzbie cywilnej,

obywatelstwo polskie,

odpowiednie poswiadczenie bezpieczefistwa wydane przez ABW albo SKW, a takze
przez byly Urzad Ochrony Panstwa lub byle Wojskowe Stuzby Informacyjne,
zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a takze przez byle Wojskowe Stuzby
Informacyine,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

biegta umiejetnosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych,
zdolnosci analitycznego myslenia, fatwos¢ formulowania myéli na piémie, umiejetnosc
sprawnej, samodzielnej i efektywnej organizadji czasu pracy,

dyspozycyjnos¢, sumiennosc, odpowiedzialno$¢, odpornoéc na stres i dobra organizacja
pracy.
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Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego, stosowanie obowigzujacej ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz regulacji wewnetrznych w tym zakresie przy wytwarzaniu i pracy z dokumentami
stanowigcymi informacje niejawna,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, a zwlaszcza szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa systematyczna kontrola ewidencji, materialéw
i obiegu dokumentow,

opracowywanie i biezace aktualizowanie planu ochrony informadji niejawnych w Urzedzie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,
systematyczne prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przygotowywanie wnioskéw Burmistrza o przeprowadzenie postepowan sprawdzajacych
oraz kontrolnych postepowari sprawdzajgcych dla pracownikéw Urzedu oraz ich
przeprowadzanie,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelniacych stuzbe w Urzedzie
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia dostepu do informacji
nigjawnych oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto,

przekazywanie odpowiednio do ABW lub SKW do ewidendji danych, o ktérych mowa
w art. 73 ustawy o ochronie informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono
wydania po§wiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

biezace powiadamianie Burmistrza o naruszeniu przepisow o ochronie informacji
nigjawnych w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz podejmowanie dzialari zmierzajacych
do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkéw,
opracowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia Burmistrzowi sposobu 1 trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” oraz klauzuli ~zastrzezone”,
opracowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia Burmistrzowi dokumentacji
okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informadji
niejawnych klauzulg ,, poufne” lub ich utrata,

opracowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia Burmistrzowi instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji o klauzuli , zastrzezone” w Urzedzie Miejskim
w Toszku oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczefistwa fizycznego w celu
ich ochrony.”

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

~  list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy dla os¢b ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszku,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie: posiadane kwalifikacje
zawodowe (w tym: poswiadczenie bezpieczenistwa wydane przez ABW albo SKW,
a takze przez byly Urzad Ochrony Panstwa lub byle Woiskowe Stuzby Informacyine
oraz_zaSwiadczenie o przeszkoleniu w_zakresie ochrony informacii niejawnych
przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a takze przez bvle Woiskowe Stuzby
Informacyine), dotychczasowe osiagniecia zawodowe - jesli sa,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - éwiadectwa pracy
lub zas$wiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy
- oswiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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— o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznvch,

— oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym z art. 14
1 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282).

Wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysiegtego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach, opisane
,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Petnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Toszku” do dnia 18 listopada 2019r.
do godz. 15% w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2,
44-180 Toszek (Biuro Obslugi Interesanta - pokéj nr 1, parter).

Aplikacje, ktore wplyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsytanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego. :

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych
oraz przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby
kandydatéw przewidziany jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie z zakresu przepiséw ustawy o ochronie informacji nigjawnych oraz aktow
wykonawczych, kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy o stuzbie cywilnej.
O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi
formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beds poinformowani telefonicznie
lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

~ umowa O prace,

— wymiar czasu pracy - V4 etatu,

— praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla os6b
niepetnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem a pietrami,

~  wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.
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8. Inne informacje:

informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboruy, stanowig informacje publiczna
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitagji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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