OGLOSZENIE
Wajta Gminy Wielgomlyny
z dnia 09 marca 2016 r.
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR
w Urze¢dzie Gminy w Wielgomlynach

Wéjt Gminy Wielgomlyny
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko

Administratora bezpieczenstwa informacji,
pelnigcy obowiazki Pelnomocnika
do spraw informacji niejawnych /1 etat/
w Urze¢dzie Gminy w Wielgomlynach,
ul. Rynek 1, 97-525 Wielgomlyny

1. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegta obstuga komputera

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢) komunikatywnosé,

d) odpowiedzialnosé, rzetelnosé i doktadnosé,
e) szkolenie specjalistyczne dla administratorow,

Ponadto kandydat powinien posiada¢ znajomos¢ przepisow w zakresie: kodeksu

postgpowania administracyjnego i ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o petycjach,

3. Wskazanie zakresu zadai wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Administratora bezpieczenstwa informacii,
pelniacy obowigzki Petnomocnika do spraw informacji niejawnych (ABI) nalezy:

- W zakresie ochrony informacji niejawnych, jako Pelmomocnik do spraw
informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;
2)zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych., w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne:
3)zarzadzanie ryzykiem bezpicczenstwa informacji niejawnych, w szezegolnosci
szacowanie ryzyka:
4)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci kontrola ewidencji,



materialow i obiegu dokumentow;
S)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;
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
T)prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w
Jjednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;
9)przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu osob uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczenstwa
zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wiasciwoscig, o przypadkach naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej.

‘ - Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania w zakresie nadzoru
nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym zwlaszeza:

I)sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i ochrong danych osobowych zgodnie z

wymogami Ustawy i Rozporzadzenia,

2) zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z przepisami Polityki i Instrukcji,

3) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem i funkcjonowaniem adekwatnych $rodkow

ochrony fizycznej, a takze $rodkéw organizacyjnych i technicznych — w celu

zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

4) odpowiadanie za wydawanie ianulowanie upowaznien do przetwarzania danych

osobowych,

5) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

6)opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci dla AD oraz dla GIODO na kazde

zadanie,

7) nadzorowanie udost¢pniania danych osobowych,

8) opracowywanie nowych i aktualizowanie istniejacych wnioskow rejestracyjnych
. zglaszanych do GIODO oraz prowadzenie wewnetrznego jawnego rejestru zbiorow

danych osobowych,

9) prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych

Osobowych,

10) prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania

danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone

przetwarzanych danych osobowych, w tym Polityke i Instrukeje,

11) podejmowanie odpowiednich dziatai w przypadku naruszenia lub podejrzenia

naruszenia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych ze szczegdlnym

uwzglednieniem systemu informatycznego,

12) prowadzenie szkolenia 0s6b upowaznianych do przetwarzania danych osobowych

- W zakresie o$wiaty
1) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektora,
2) organizacja i przeprowadzenie konkursow na stanowiska dyrektoréw placowek
oswiatowych,
3) przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli,
4) prowadzenie ewidencji placowek o$wiatowych,



5) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu funkcjonowania oswiaty,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania oSwiadczen o stanie
majatkowym  przez wojta, sekretarza, skarbnika, Kkierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, pracownikéow wydajgcych decyzje administracyjne w imieniu
wojta;

- W zakresie Kultury
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury
2) przygotowanie projektow statutow instytucjom kultury,

- W zakresie spraw organizacyjnych

1/ Zatatwianie ztozonych petycji

2/ Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do sejmu i Senatu RP,
Rady Gminy, Powiatu i Sejmiku Wojewodzkiego, Wojta, organéw samorzadu
wiejskiego i przeprowadzaniem referendow.

3) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawach dotyczgcych
organizacji i funkcjonowania Urzedu,

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu.
koordynacja i nadzor nad ich zatatwianiem.

5) prowadzenie rejestrow zarzadzen i decyzji oraz pelnomocnictw i upowaznien
wydawanych przez Wojta Gminy.

6) realizacja przepisOw ustawy o dostepie do informacji publicznej, a w szczegdlnosci
nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

4. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1). Dokumenty niezb¢dne:

a) zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

b)wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

¢) wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

d) wlasnorg¢eznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych ,

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

g) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,

h) kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kursow, szkolen, seminariow, itp.

i) kserokopia dowodu osobistego,

J) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku podinspektora Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

k) wihasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla celow rekrutacji zawierajgce klauzule:
” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych./”

2) Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ewentualne do$wiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiej¢tnosci, zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym (swiadectwa pracy,
zaswiadczenia od pracodawcy o zatrudnieniu, po§wiadczony dokument o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej).



gospodarczej).

5. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem “Dotyczy naboru na stanowisko
Administratora bezpieczenstwa informacji, pelniacy obowiazki Pelnomocnika
do spraw informacji nicjawnych ™ w terminie do 21 marca 2016 r. do godz.15.00 w Urzedzie
Gminy w Wielgomtynach, ul Rynek 1, 97-525 Wielgomtyny (pokéj nr 5 osobiscie) lub poczta.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona begdzie na stronie internetowej www.wielgomlyny.pl w
zakladce .BIP™ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Wielgomtynach.

6. Inne informacje.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze zostanie przeprowadzone zgodnie z
Regulaminem okreslajagcym szczegélowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy Wielgomtyny oraz na wolne stanowiska pracy kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 10/2009 Wojta Gminy Wielgomtyny z
dnia 03 lutego 2009 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Wielgomtynach( dostgpne na stronie www.wielgomlyny.bip.net.pl)

Postgpowanie w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powotana Zarzadzeniem Wojta Gminy
Wielgomlyny w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w
Wielgomtynach.

Lista osob, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaly sie do
dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzgdu Gminy w Wielgomlynach oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Wielgomiynach

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.wielgomlyny.bip.net.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urz¢dzie Gminy . Dokumenty
aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani, beda do odbioru w pokoju Nr 5 /stanowisko ds.
organizacyjnych i kadrowych w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach/ przez 1 m-c od daty
ogloszenia informacji o wynikach naboru.

WOl GMINY

Bogdan Witaszczyk



