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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
oglasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze

Okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego:

a) nazwa stanowiska: kierownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych
i Bezpieczenstwa Publicznego — Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Urzedu Miejskiego w Miedzyrzeczu,

b) wymiar czasu pracy: pelny etat.

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezbedne:

a) wymagania kwalifikacyjne:

* wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 4 — letni staz pracy,

b) obywatelstwo polskie,
¢) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2) wymagania dodatkowe:

a)

b)
<)

d)
€)

Uwaga:

znajomos$¢ aktéw prawnych:

- ustawa o samorzadzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzadowych

- Kodeksu postepowania administracyjnego

- ustawa o powszechnym obowigzku obrony

- ustawa o zarzagdzaniu kryzysowym

- ustawa o publicznym transporcie zbiorowym

- 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

- ustawa o ochronie informacji niejawnych

oraz przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

umiejetnosé bieglej obstugi komputera, programéw komputerowych oraz innych
urzadzen biurowych,

zdolno$ci interpersonalne: komunikatywnosé, samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,
obowigzkowos$¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace, rzetelno$¢ i starannos¢,
umiejetnosé pracy pod presja czasu.

zgodnie z wymogami zawartymi w art. 14 ust. 3 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U. 2019. 742) kandydaci
spelniajacy warunki okreslone pkt. 1 p.pkt 1 i2 ogloszenia bgda poddani weryfikacji
w celu wydania, przez organy okreslone w ww. ustawie, poswiadczen
bezpieczenistwa, a takze zobowigzani begda do uzyskania lub przedstawienia
posiadanych zaswiadczen o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzonych przez ABW, SKW.



2. Zakres zadan (czynnos$ci) wykonywanych na stanowisku:

L.

II.

kierownika Biura Ochrony Informacji Niejawnych i Bezpieczenstwa
Publicznego:

1) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz rocznych planéw
zamierzen obrony cywilnej na wypadek sytuacji kryzysowych oraz ich realizacja,

2) kontrolowanie w podlegtych i nadzorowanych jednostkach zadan z zakresu
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

3) utrzymywanie w statej gotowosci systemu ostrzegania i alarmowania,
poprzez zabezpieczenie ich konserwacji, remontow, modernizacji i rozbudowy,

4) prowadzenie okresowych treningdw, szkolen i ¢wiczen sit OC 1 ludnosci,

5) wykonywanie zadan w zakresie alarmowania ludnosci,

6) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej,

7) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obsluga Gminnego
Zespolu Zarzadzania kryzysowego, w tym opracowywanie 1 aktualizowanie
Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

8)planowanie i realizowanie zadan stalej gotowosci obronnej panstwa oraz
zwigzanych z osigganiem gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu 1 czasu
wojny, na terenie gminy,

9) kompleksowe planowanie i prowadzenie spraw obronnych Urzedu
Miejskiego w Miedzyrzeczu, w tym opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu na wypadek wojny,

10) organizowanie pracy biura, w tym wyznaczanie pracy podlegltym
pracownikom,

11) opracowywanie planéw finansowo — rzeczowych z zakresu dzialania biura.

pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:
1)zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w
szczegblnosci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji, w szczegdélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, 1
nadzorowanie jego realizacji;
6) prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
9) przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji, oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenistwa lub wobec ktorych podjeto decyzjg o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.



3.Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku uzytecznosci publicznej — administracyjnym, w Urzedzie
Miejskim w Miegdzyrzeczu przy ul. Rynek 1.

Pomieszczenie pracy, znajduje si¢ na II pigtrze, ktore wyposazone jest w typowe urzadzenia oraz
srodki do pracy biurowej. Dodatkowym narzgdziem pracy jest komputer wraz z urzadzeniami
peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktéry wykorzystywany bedzie powyzej 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone beda dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

W przewazajgcej czesci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem uktadu mig$niowo
szkieletowego oraz narzadu wzroku.

Praca z duzym, stalym doplywem informacji.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w czerwcu 2020 r. osiagnat 5,80 %.

4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) curriculum Vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;,

3) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy - RODO dostepna pod adresem:

http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-

praca.pdf&id=7427 &stats=true

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 wymagany staz pracy

(kopie swiadectw szkolnych, dyploméw, §wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia-

zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnoscei,

6) oswiadczenia o:
- stanie zdrowia,
- niekaralnosci,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawne;,
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ kandydata, gdy kandydat
chce skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust2 ustawy
o pracownikach samorzadowych- dotyczy przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia na
stanowiskach  urzedniczych (z  wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk
urzgdniczych) przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
0séb przedstawionych kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata,
8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacji.

Wszystkie o§wiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydata w naborze musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysieglego.



5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy kierowaé na adres:
Urzad Miejski w Mie¢dzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Mie¢dzyrzecz

w zamknigtych kopertach z dopiskiem Kierownik-Pelnomocnik w terminie
do 7 sierpnia 2020 r. do godziny 14" (liczy sie data wptywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Migdzyrzecza.
Nadestane oferty z zalacznikami nie beda zwracane.

Oferty  niespelniajgce =~ wymogéw  formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane/dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktére spelnig wymagania niezbedne i ztoza komplet dokumentow beda informowane
telefonicznie lub pisemnie o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz o
terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru kontaktowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.miedzyrzecz.pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.

Kontakt: Urzad Miejski Wydziat Organizacyjno - Administracyjny - tel. 95 742 69 40.
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