WOJT GMINY

SEDZIEJOWICE
98-160 Sedzlejowice
ul. Wieluriska nr 6

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sedziejowice oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Sedziejowice, ul. Wielunska 6, 98-160 Sedziejowice.
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Stanowisko pracy:

podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej - pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych.

Wymiar czasu pracy - % etatu

Wymagania niezbedne dla oséb bioracych udzial w naborze:

obywatelstwo polskie,

wazne poswiadczenie bezpieczeristwa wydane przez stuzbe ochrony panstwa po
przeprowadzeniu postepowania sprawdzajacego, upowazniajace do dostepu do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice sluzbowa oznaczonych klauzulg
"POUFNE",

przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pelnomocnikéw
ds. ochrony informacji niejawnych przeprowadzone przez funkcjonariuszy shuzb
ochrony panstwa,

co najmniej trzy letni staz pracy,

minimum 2- letnie doswiadczenie zawodowe w pracy z dokumentami niejawnymi,
znajomos¢ standardéw bezpieczenstwa teleinformatycznego,

umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, obowiazkowos¢, rzetelnosé, starannosé,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S§cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe dla osob bioracych udzial w naborze:

bardzo dobra znajomosé przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych
i rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, kpa, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin, kodeksu etycznego
pracownikéw Urzedu Gminy,

bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu powszechnego obowigzku obrony,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obrona cywilng lub
zarzadzaniem kryzysowym,

umiejetnosc organizacji pracy,

ukonczenie szkolenia lub kursy z zakresu zarzadzania kryzysowego lub obrony
cywilnej,

znajomosc aktow prawnych dotyczacych obronnosci panstwa i ochrony informacji
niejawnych,

umiejgtnos¢ bieglej obstugi komputera (Windows i swobodne postugiwanie sie
narzedziami pakietu Microsoft Office, Internet),

odpornosc¢ na stres,

10) dyspozycyjnosc,
11) dyskrecja, lojalnosé, utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)

2)

3)

4)

koordynowanie dziatlan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem systemu
zarzadzania kryzysowego na terenie gminy,

opracowywanie i uaktualnianie gminnego planu reagowania kryzysowego oraz bazy
danych Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego z zakresu infrastruktury
technicznej,

organizowanie i prowadzenie dzialan na terenie gminy w celu zapobiezenia skutkom
klesk zywiolowych, w tym obsluga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego

udzial w opracowaniu gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych o oglaszaniu i odwolywaniu pogotowia
i alarméw przeciwpowodziowych.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

kierowanie i koordynowanie przygotowan do realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze 1 inne jednostki
organizacyjne dzialajace na terenie gminy,

opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad
opracowywaniem takich planéw przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne
jednostki organizacyjne, na ktérych spoczywa taki obowiazek,

opracowywanie i aktualizacja gminnego planu w zakresie ochrony zabytkow na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

organizowanie i prowadzenie szkolen komendantow formacji obrony cywilne;j,
a takze szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

przygotowanie i zapewnienie prawidlowego dzialania elementéw systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania w gminie,
koordynowanie tworzenia i przygotowanie do dzialania formacji obrony cywilnej
w gminie,

planowanie swiadczen na rzecz obrony cywilnej,

prowadzenie gminnego magazynu sprzetu obrony cywilnej oraz obowiazujacej
dokumentacji materialowo-ewidencyjnej,

realizacja srodkow finansowych przydzielonych na zadania obrony cywilnej,

W zakresie spraw obronnych:

1)

koordynowanie i realizacja zadan obronnych w zakresie powszechnego obowiazku
obrony oraz przygotowywanie stosownych dokumentéow w zakresie obronnosci
wynikajacych z wykonywania zadan obronnych, w tym planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia i wojny,

planowanie i realizacja szkolenia obronnego,

realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS),
nakladanie i realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

realizacja zadan w zakresie alarmowego uzupelnienia potrzeb Sil Zbrojnych RP
w trybie akcji kurierskiej administracji publiczne;j.

W zakresie ochrony informacii niejawnych:

1)
2)

3)

zapewnienie ochrony informacji niegjawnych w Urzedzie, w tym ich ochrony fizyczne;j,
zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji,



4)

6)
7)

8)

9)

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych
na zasadach okreslonych w rozdziale 8 ustawy,

przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych i przechowywanie akt z tych
postepowan,

zawiadamianie Wojta Gminy o prowadzonych postepowaniach wyjasniajacych
okolicznos$ci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych, a przypadku
naruszenia przepiséw o ochronie informacji oznaczonych klauzulg "poufne’ rowniez
wlasciwg stuzbe ochrony panstwa.

informowanie wlasciwej stuzby ochrony panstwa o fakcie wydania lub odmowy
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji
do poziomu klauzuli "poufne”,

10) opracowanie planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne

stanowiace tajemnice stuzbowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

Wymagane dokumenty:

- podanie o prace ,

- kwestionariusz osobowy dla kandydata,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

- kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” oraz zaswiadczenie z przeszkolenia
w tym zakresie dla kandydatow na petnomocnikéw ds. ochrony informaciji
nigjawnych wydane przez stuzby ochrony panstwa

- kopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy,

- oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysélne §cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwa skarbowe umyslne,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.

z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , Dotyczy naboru na
stanowisko npodinspektor ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej -
pelnomocnik ds. informacji niejawnych ” w terminie do 10 lipca 2009 r. do godz.
14.30 w sekretariacie Urzedu Gminy Sedziejowice, ul. Wielunska 6.

W przypadku przestania dokumentéw liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy.

Osoba upowazniona do udzielania dodatkowych informacji — Izabela Rusiniak —
inspektor ds. pracowniczych, bhp i szkolenia, tel. 0 43 677 11 57 — pok. nr 2 .
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Jer otarski

Sedziejowice, 29 czerwca 2009 r.



