WOJT GMINY POTEGOWO
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko
pelnomocnika ochrony informacji nicjawnych,
obronnogci i zarzadzania kryzysowego

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Potegowo
ul. Kosciuszki 5
76-230 Potegowo

II. Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat

1. niezbedne

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za Scigane z oskarzenia publicznego
i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na podjgcie pracy na stanowisku objetym naborem,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ obstugi komputera z systemem operacyjnym Windows -  sprawne
postugiwanie si¢ pakietem biurowym Office, pocztg elektroniczna,

7) wyksztalcenie wyzsze,

8) co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji rzagdowej lub samorzadowej,

9) poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego wydane przez ABW albo SKW,
upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula co
najmniej poufne/zastrzezone,

10)ukonczone szkolenie potwierdzone za$wiadczeniem, dla pelnomocnikéw ochrony
informacji niejawnych i ich zastepcow oraz oséb przewidzianych na te stanowiska,
przeprowadzone przez ABW albo SKW,

11)znajomos¢ ustaw w szczegolnoscei:

— o ochronie informacji niejawnych,

— 0 ochronie danych osobowych,

— o zarzadzaniu kryzysowym,

— o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
— 0 samorzadzie gminnym,

— o pracownikach samorzadowych,

— kodeks postepowania administracyjnego.

2. dodatkowe

1) za$wiadczenie stwierdzajace odbycie specjalistycznego szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych w systemach teleinformatycznych,

2) do$wiadczenie zawodowe w pracy z dokumentami niejawnymi,

3) samodzielnos$¢, dokladnosé,

4) komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista,
samodzielno$é przy wykonywaniu zadan.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) wykonywanie zadan petnomocnika informacji niejawnych wymienionych w art. 15
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2) planowanie, koordynacja, organizowanie zadafn obrony cywilnej na terenie gminy,
obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wspolpraca w tym zakresie
z komérkami organizacyjnymi w Urzedzie,

3) ochrona ludnosci, zakladéw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr
kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

4) prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie
i zaopatrywanie organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzgt i materiaty,



Iv.

5) organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilna,

6) organizacja szkolen formacji OC, ludnos$ci, pracownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania
zadan obronnych,

7) wspoldzialanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatéw
wybuchowych 1 innych przedmiotéw niebezpiecznych,

8) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalne;j,

9) organizacja ewakuacji ludnosci,

10) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

11) prowadzenie magazynu OC,

12) organizowanie systemu kierowania obronnoscia,

13) przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele $wiadczen na rzecz

obronno$ci oraz ich wykonywanie,

14) organizacja kwalifikacji wojskowych na szczeblu gminy i prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie,

15) organizacja akcji kurierskiej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

16) prowadzenie merytorycznych spraw jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach.

Warunki pracy

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza nim.

Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Szeroko$é¢ ciggdw
komunikacyjnych oraz drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. W budynku znajduja si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na % etatu.

Stanowisko pracy: zwiazane jest z pracg przy komputerze przemieszczaniem sie
w terenie i wewnatrz budynku, obstuga klienta.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty
1) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wlasnorecznie,
2) list motywacyjny podpisany wlasnorecznie,
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe 1 wyksztatcenie
(kserokopie dyploméw lub za§wiadczen o stanie odbytych studiéw),
4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach),
5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,
7) ewentualnie posiadane referencje,
8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie podpisany
wlasnorecznie*
9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnos¢ (w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),
10) o$wiadczenia podpisane wlasnorgcznie:*
— o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu na umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
— o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na stanowisku objetym
naborem,



— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych,

11) kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego wydanego przez ABW albo SKW,
upowazniajagcego do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula co
najmniej poufne/zastrzezone,

12) kopia zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia dla pelnomocnikéw ochrony
informacji niejawnych i ich zastgpcéw oraz 0s6b przewidzianych na te stanowiska
przeprowadzone przez ABW albo SKW.

Kandydat wyloniony do zatrudnienia bedzie zobowiazany do dostarczenia pracodawcy
przed podpisaniem umowy zaswiadczenia o niekaralnosci (z Krajowego Rejestru
Karnego).

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 25.09.2017 r.:
— osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Potggowo (pokdj nr 15) do godz.
16.00 lub

— drogg pocztowa na adres:
Urzad Gminy Potggowo
ul. Kos$ciuszki 5
76-230 Potegowo
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko pelnomocnika

ochrony informacji niejawnych, obronnosci i zarzadzania kryzysowego”

lub
— w formie dokumentéw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badz profilem zaufanym przy uzyciu Elektronicznej Skrzynki
Podawczej za pomocg platformy ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Urzgdu Gminy Potegowo: /83vb8xb7mi/SkrytkaESP.

W przypadku nadeslania aplikacji droga pocztowa decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Potegowo. Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

VIIL. Informacje dodatkowe
Informacja o kandydatach, spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Potegowo (http://www.bip.potegowo.pl) w zakladce "Nabér na stanowiska
urzednicze" oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Potegowo.
Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni telefonicznie.

VIII. Post¢powanie z dokumentami aplikacyjnymi

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane
w Urzgdzie przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastgpnie Komisyjnie zniszczone,

3) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru, odebra¢ swoje oferty sktadajgc stosowne o§wiadczenie.

Potegowo, dn. 07.09.2017 r.

*druki mozna otrzyma¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Potegowo lub pobraé ze strony BIP

Wéjt Gminy Potegowo

Dawid Litwin



