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Baboszewo, dnia 18 kwietnia 20 16r. 

WOJT GMINY BABOSZEWO 
OGLASZA NABOR 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY: 
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH I SYSTEMOW 

TELEINFORMATYCZNYCH 

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow: 
1) Wymagania niezb~dne : 

a) obywatelsko polskie, 
b) wyksztalcenie wyzsze, specjalnosc prawo, ekonomia, informatyka, administracja 
c) poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW, a takze przez byly Urzqd 
Ochrony Panstwa lub byle Wojskowe Sluzby Informacyjne,upowaZniajqce do dostypu do 
informacj i oznaczonych klauzulq "zastrzezone" lub gotowosc do poddania siy procedurze 
sprawdzajqcej zwiqzanej z uzyskaniem poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajqcego do 
dostypu do informacji oznaczonych klauzulq "zastrzezone", 
d) zaswiadczenie 0 przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych 
przeprowadzonym przez ABW alba SKO, a takze przez byte Wojskowe Sluzby 
Informacyjne (dotyczy os6b posiadajqcych poswiadczenie 0 kt6rym mowa w pkt. l)c). 
e) co najmniej czteroletni staz pracy, 
f) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pe!ni praw publicznych, 
g) niekaralnosc za umyslne przestypstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 
przestypstwo skarbowe, 
h) nieposzlakowana opinia. 

2) Wymagania dodatkowe: 
a) doswiadczenie zawodowe w pracy z dokumentami niejawnymi , 
b) biegla obsluga komputera (Microsoft Office, srodowisko Windows) 
c) znajomosc technologii sieciowych LAN/WAN, umiejytnosc konfiguracji i zarzqdzania 
wyzlami sieci komputerowych (switche, routery, firewall , itp.), 
d) znajomosc HTML, PHP, 
e) techniczna znajomosc sprzytu komputerowego, 
f)znajomosc jyzyka angielskiego w zakresie dokumentacji technicznej , 
g) um iejytnosc zarzqdzania systemami informatycznymi 
h) znajomosc przepis6w prawa, w tym nastypujqcych ustaw: ustawy 0 ochronie informacji 
niejawnych oraz przepis6w wykonawczych wynikajqcych z ww. ustawy; ustawy 0 dostypie 
do informacji publicznej; Kodeks postypowania administracyjnego; ustawy 0 ochronie 
danych osobowych; ustawy 0 samorzqdzie gminnym; ustawy 0 pracownikach 
samorzqdowych, 

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku : 
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodk6w bezpieczenstwa 



fizycznego; 
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych S(! przetwarzane 
informacje niejawne; 
3) zarz(!dzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci 
szacowanie ryzyka; 
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow 0 ochronie tych 
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji , 
materialow i obiegu dokumentow; 
S) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzydzie, w 
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji; 
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych; 
7) prowadzenie zwyklych postypowan sprawdzaj(!cych oraz kontrolnych postypowan 
sprawdzaj(!cych; 
8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub wykonuj(!cych czynnosci 
zlecone, ktore posiadaj(! uprawnienia do dostypu do informacji niejawnych, oraz osob, 
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofniyto; 
9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych osob uprawnionych 
do dostypu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania 
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjyto decyzjy 0 cofniyciu 
poswiadczenia bezpieczenstwa; 
10) nadzor nad opracowywaniem dokumentacj i bezpieczenstwa teleinformatycznego; 
11) przechowywanie Akt Postypowan Sprawdzaj(!cych z uwzglydnieniem przepisow ustawy 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktow wykonawczych wydanych na jej 
podstawie; 
12) nadzorowanie przestrzegania zasad postypowania przy przetwarzaniu danych 
osobowych w urzydzie; 
13) zarz(!dzanie sieci(! komputerow(! - utrzymywanie sieci komputerowej w sprawnosci , 
zabezpieczanie sieci wewnytrznej przed niepowolanym dostypem z zewn(!trz, 
14) wdrazanie aplikacji , 
IS) konsultacje, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacj i systemow 
informatycznych i obslugi urz(!dzen komputerowych, 
16) implementowanie nowych technologii informatycznych. 

III. Warunki zatrudnienia: 
1) Wymiar czasu pracy: dobowa norma czasu pracy - 8 godzin (w godzinach od 7:30 do 
IS :30), tygodniowa norma czasu pracy - 40 godzin (S-cio dniowy tydzien pracy od 
poniedzialku do pi(!tku) 
2) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzydu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 
9A, patier (likwidacja barier architektonicznych w calym budynku) 
3) Wynagrodzenie za pracy odpowiadaj(!ce rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem 
wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy 0 pracy w Urzydzie 
Gminy Baboszewo w zaleznosci od posiadanych kwalifikacj i zawodowych oraz stazu pracy 
4) Czystotliwosc wyplaty wynagrodzenia - 1 raz w miesi(!cu zgodnie z Regulaminem 
wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy 0 pracy w Urzydzie 
Gminy Baboszewo 
S) Praca wymagaj(!ca znajomosci przepisow prawa, w tym nastypuj(!cych ustaw: ustawy 0 

ochronie informacji niejawnych oraz przepisy wykonawcze wynikaj(!ce z ww. ustawy; 



ustawy 0 dostypie do informacji publicznej; Kodeks postypowania administracyjnego; 
ustawa 0 ochronie danych osobowych; ustawa 0 samorzqdzie gminnym; ustawa 0 

pracownikach samorzqdowych. 
6) Urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy 

IV.Wymagane dokumenty: 
1) List motywacyjny. 
2) Zyciorys - curriculum vitae. 
3) kwestionariusz osobowy, (druk dostypny na stronie www.ugbaboszewo.bip.org.pl ) 
4) Potwierdzona za zgodnosc z oryginalem kserokopia dowodu osobistego. 
5) Oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego. 
6) Oswiadczenie 0 niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestypstwa 
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe oraz 0 korzystaniu z 
pelni praw publicznych. 
7) Potwierdzona za zgodnosc z oryginalem kserokopia dokumentu poswiadczajqcego 
wyksztalcenie. 
8) Potwierdzone za zgodnosc z oryginalem kserokopie swiadectw pracy -jezeli jest to 
kolejne zatrudnienie lub zaswiadczenie 0 zatrudnieniu potwierdzajqce wymagany staz 
pracy. 
9) Potwierdzone za zgodnosc z oryginalem kserokopie zaswiadczen 0 ukonczonych stazach, 
kursach, szkoleniach oraz inne dokumenty 0 posiadanych kwalifikacjach i umiejytnosciach, 
referencje od pracodawc6w. 
10) Potwierdzona za zgodnosc z oryginalem kserokopia zaswiadczenia 0 przeszkoleniu w 
zakresie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z art. 14 ust. 3 pkt 4 ustawy z dnia 
05.08 .2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U.z 2010 r.Nr 182, poz. 1228). Uesli 
dotyczy) 
11) Potwierdzona za zgodnosc z oryginalem kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa 
uprawniajqcego do dostypu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulq "zastrzezone" 
lub oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postypowania sprawdzajqcego 
zwiqzanego z uzyskaniem poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajqcego do dostypu do 
informacj i oznaczonych klauzulq "zastrzezone" zgodnie z ustawq z dnia 05.08.2010 r. 0 

ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228). 
12) Oswiadczenie kandydata 0 stanie zdrowia pozwalajqcym na zatrudnienie na okreslonym 
stanowisku, 
13) Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla cel6w 
rekrutacji 0 nastypujqcej tresci: "Wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych 
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbydnych do realizacji procesu 
rekrutacji na stanowisko pe1nomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i system6w 
teleinformatycznych, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych 
osobowych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. , poz. 1202 ze zm.). 

Uzyte w tekscie sformulowanie "potwierdzone za zgodnosc z oryginalem" oznacza 
potwierdzenie dokument6w za zgodnosc z oryginalem przez kandydata. 
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V. Rekrutacja i zatrudnianie osob niepelnosprawnych: 

W marcu 2016 r.wskaznik zatrudnienia os6b niepe!nosprawnych w Urzydzie Gminy w 
Baboszewie, w rozumieniu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i spo!ecznej oraz 
zatrudnianiu os6b niepe!nosprawnych by! nizszyniz 6%. 
VI. Termin, sposob i miejsce skJadania dokumentow: 
1) Dokumenty aplikacyjne winny bye podpisane przez kandydata. Dokumenty nalezy 
sk!adae w zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym, 
w siedzibie Urzydu Gminy w Baboszewie przy ul. Warszawskiej 9A w sekretariacie (pok. 4, 
na parterze lub przeslae pocztq na adres Urzydu Gminy w Baboszewie z dopiskiem: 
"Dotyczy naboru na stanowisko pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i 
system ow teJeinformatycznych" w terminie do dnia 28.04.2016r. do godziny 15.30. 
2) Aplikacje niekompletne oraz z!ozone do Urzydu po terminie okreslonym w pkt 1 
(powyzej) , nie bydq rozpatrywane (0 terminowym zlozeniu aplikacji decyduje data wplywu 
do Urzydu Gminy). 
3) Dokumenty aplikacyjne przesy!ane drogq elektronicznq na adres 
urzad@,gminababoszewo.pl mUSZq bye podpisane kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym lub profilem zaufanym. 

lone informacje: 
1) Procedura naboru odbydzie siy zgodnie z ustawq 0 pracownikach samorzqdowych 
Zarzqdzeniem Nr 70/2014 W6jta Gminy Baboszewo z dnia 31 grudnia 2014 r. 
2) KOMISJA powo!ana przez W6jta Gminy Baboszewo dzia!a dwuetapowo: 

I etap - zapoznanie siy z dokumentami z!ozonymi przez kandydat6w, ustalenie czy zosta!y 
spe!nione kryteria okreSlone w ogloszeniu 0 naborze oraz ustalenie listy kandydat6w 
dopuszczonych do drugiego etapu postypowania 

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy 

Kandydaci spelniajqcy wymagania formalne zostanq powiadomieni e-mailem lub 
telefonicznie 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas 
okreslony, z mozliwosciq dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii 
pracodawcy lub na czas nieokreslony. 

3) Informacja 0 wyniku naboru bydzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Infonnacji Publicznej Urzydu Gminy w Baboszewie oraz tablicy infonnacyjnej w siedzibie 
przy ul. Warszawskiej 9A. 
4) W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczye zaswiadczenie 0 niekaralnosci z Krajowego 
Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie 0 zdolnosci do pracy na ww. stanowisku. 
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mgr Tom {I"',. ohecAi 


