OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Pakostaw
ul. Kolejowa 2, 63-920 Pakostaw.

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. INSPEKTOR

ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej, obstugi $wietlic, ochrony
danych osobowych, Administrowanie srodkami trwalymi w Urzedzie Gminy, Pelnomocnik
ds. informacji niejawnych i systemoéw bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne, a ktore sg dodatkowe:

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze.

6. Ukonczone studium podyplomowe w zakresie ochrony danych osobowych lub kursy,
szkolenia z zakresu RODO, kwalifikacje inspektora ochrony danych osobowych.

7. Odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego (ABW) albo Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) a takze przez byly
Urzad Ochrony Panstwa lub byle Wojskowe Stuzby Informacyjne.

8. Zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzone
przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) albo Stuzbe Kontrwywiadu
Wojskowego (SK'W), a takze przez byle Wojskowe Stuzby Informacyjne

-z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg poufne.

9. Posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywal/a przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:
1.Predyspozycje osobowosciowe:

a. samodzielnosé;

b. odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé i skrupulatnosé, systematycznoscé,
umiejetnosé syntezy i analizy danych, umiej¢tnosé podejmowania decyzji oraz
umiej¢tnos¢ negocjowania, dobra organizacja pracy i umiejetno$é pracy
w zespole;

C. 1n1CJatywa kreatywnos¢ i zaangazowanie;

2.Umiejetnoscei i predyspozycje zawodowe:

a. obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word,
Excel);

b. znajomosé ustaw i rozporzadzen o:

- pracownikach samorzagdowych,




- samorzadzie gminnym,
- RODO,
- informacji niejawnych,
- zarzgdzania kryzysowego,
- obrony cywilnej,
- spraw wojskowych,
- finansach publicznych,
- Krajowych ram interoperacyjnosci,
- minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji
W postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych,
- Kodeks postepowania administracyjnego.
c. umiejenos¢ wypelniania zadan inspektora ochrony danych osobowych,
zgodnie z art. 39 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych;

3.Prawo jazdy kat.B.

IV. Zakres zadani wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie spraw z Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Spraw Obronnych,
Spraw Wojskowych.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Pakostaw, a na podstawie

art.37 ust.3 RODO takze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, Osrodku Kultury
1 Rekreacji oraz Bibliotece.

. Sporzadzanie uméw za korzystanie ze $wietlic wiejskich. :
. Gospodarowanie srodkami trwatymi w Urzedzie Gminy-przeniesienia, likwidacja,

przekazanie, oznaczenie numerami Inwentarzowymi.

Szczegolowy zakres czynnosei zostanie przedstawiony z chwilg zatrudnienia.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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Migjsce pracy w budynku Urzedu Gminy znajduje si¢ na pigtrze do ktérego prowadza
schody o 17 stopniach. Budynek nie posiada windy.

Praca administracyjno-biurowa z obstuga urzadzen technicznych.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Zatrudnienie od 01 grudnia 2019 roku.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin od poniedziatku do piatku.

Wyjazdy shuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na stanowisku.

Koniecznos¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

VL. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:
Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Pakostaw, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osGb niepelnosprawnych byt nizszy
niz 6 %.



VII. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1. Wlasnorecznie napisany zyciorys.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy, uprawnienia inspektora
ochrony danych osobowych oraz pelnomocnika informacji niejawnych.
(brak udokumentowania wyksztalcenia, uprawnier wyklucza udzial w dalszej procedurze
naboru).

5. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a) nieposzlakowanej opinii;
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:
¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;
d) zapoznaniu si¢ z ,,Informacja dla kandydatéw do pracy w Urzedzie o przetwarzaniu
danych osobowych”.

6. Kopie innych za$wiadczen dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

7. Kopig dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku skorzystania
z uprawnien art.13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych).

Kopie dokumentow nalezy potwierdzi¢ ,,za zgodnosé z oryginalem” oznacza potwierdzenie
dokumentow za zgodnos¢é z oryginatem przez kandydata.

VIII. Okre§lenie terminu i miejsca skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty mozna skiadaé¢ w Urzedzie Gminy Pakostaw, ul. Kolejowa 2,

63-920 Pakoslaw, pokoj nr 5 lub przesyla¢ poczta na adres urzedu j.w., z dopiskiem na
kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Urzedzie Gminy Pakostaw”. Termin
sktadania dokumentéw - do dnia 15 listopada 2019 r. do godz. 15%.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po uplywie terminu wyznaczonego
(decyduje data wpltywu) lub beda nieczytelne lub nie bedg zawieraly wszystkich wymaganych
dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreélone w ogloszeniu i zakwalifikujg sie do
dalszego postgpowania, bedg informowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Osoby, ktérych oferty nie bedg spetniatly wymagan zawartych w ogloszeniu nie beda
powiadamiane, natomiast beda mogly uzyskaé telefoniczng informacje w tej sprawie.
Informacje zwiazane z procedura naboru udzielane bedg w dniach 1 godzinach pracy Urzedu
Gminy pod numerem (65) 5478332.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Pakoslaw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy ul.Kolejowa 2,
63-920 Pakostaw.

W ciggu trzech miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$é odbioru
zlozonych ofert. Po tym terminie oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie

Zniszezone

Zastrzega sie mozliwosé odwolania naboru bez podania przyczyny.




Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedlozy¢ oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone przez Notariusza za zgodno$¢

z oryginatem kserokopie swiadectw pracy, dyploméw, zaswiadezen, poswiadczen itp.

Nie okazanie lub nie zlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo brakiem zawarcia umowy
0 pracg.

IX. Informacja dla kandydatéw do pracy w Urzedzie o przetwarzaniu danych
osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Pakostaw tel. 65 54 78
332

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Pakostaw mozliwy jest pod
adresem email iod@pakoslaw.pl.

3. Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do wypetnienia zadan
wynikajgcych z art. 13 pkt.4 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U
2019,.p0z.1282),

5. Posiada Pan/i prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje - podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania

decyzji, nie bedg tez profilowane.
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