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Ogloszenie o naborze na stanowisko podinspektor ds. organizacyjnych w
Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku.
Urzad Gminy i Miasta wOzimku,
z siedziba przy ul. ks. J. Dzierzona 4B, 46-040 Ozimek,

oglasza naboér kandydata do pracy

na stanowisko podinspektor ds. organizacyjnych

w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat - pelny wymiar czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: 05.03.2024 r.
Termin skladania ofert do: 18.03.2024 godz. 17:00

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegdlnosci:

1. Zadania gléwne:

1. pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

» Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.

e Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktdrych sa przetwarzane informacje
niejawne.

 Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka.

¢ Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.

e Przygotowywanie, organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych.

e Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

» Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informac;ji
niejawnych oraz oséb, ktéorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto.

» Przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji danych oséb
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uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt. 7.

e Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacji.

 Sporzadzanie instrukcji i requlaminéw normujacych zasady postepowania z dokumentami
niejawnymi.

» Nadzor nad sposobem sporzadzania dokumentdéw niejawnych oraz ich odpowiednim
ewidencjonowaniem, przechowywaniem i przesytaniem; przekazywaniem Kancelarii Tajnej
osobie uprawnionej; nadzér nad Kancelaria Tajna Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

1. pekienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci:

» Wsparcie 0s6b ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Urzad i
jednostki organizacyjne gminy:

1. analiza stanu zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami.

2. przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami przez Urzad Gminy i Miasta i jednostki
organizacyjne gminy, w tym w zakresie: dostepnosci architektonicznej i informacyjno-
komunikacyjnej oraz dostepnosci cyfrowej.

e Monitorowanie dziatalnosci Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych miasta w zakresie
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami.

¢ Sporzadzanie raportéw i sprawozdan o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegoOlnymi potrzebami.

¢ Analizowanie potrzeb 0s6b niepetlnosprawnych.

* Inicjowanie i koordynowanie zadan zmierzajacych do ograniczenia skutkow
niepelnosprawnosci i barier utrudniajacych osobom niepetnosprawnym funkcjonowania w
spoteczenstwie.

 pelnienie funkcji Koordynatora ds. obstugi Sygnalistow
« realizacja zadan wynikajacych z dyrektywy unijnej w sprawie osob zgtaszajacych naruszenia
prawa UE oraz projektu ustawy o sygnalistach

1. Zadania pomocnicze:

1. prowadzenie Kancelarii Ogolnej Urzedu w tym:

e przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja pism wptywajacych do Urzedu oparciu
o tradycyjny i elektroniczny system obiegu dokumentéw

e przyjmowanie, rejestrowanie oraz dostarczanie do urzedu pocztowego korespondencji
wychodzacej z Urzedu,

1. prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzedu w tym:

e przyjmowanie, rejestrowanie oraz dystrybucja pism wptywajacych do Urzedu w oparciu
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o tradycyjny i elektroniczny system obiegu dokumentdow,

udzielanie informacji dot. funkcjonowania Urzedu (o strukturze organizacyjnej Urzedu),
miejsca i sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie oraz innych instytucjach i urzedach,
wskazywanie kompetentnych oséb,

udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw, obstuga interesantéw w zakresie:
wydawania drukéw, wnioskow do zatatwiania spraw, pomoc przy ich wypehianiu,
przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagana dokumentacja i przekazywanie komoérkom
organizacyjnym celem ich zatatwienia,

udzielanie informacji w sprawie sktadania i przyjmowania skarg, wnioskow dotyczacych
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych (Dzienniki Ustaw, Monitor Polski i inne) oraz
udzielanie informacji o przepisach prawa miejscowego (Uchwaty Rady Miejskiej),
prowadzenie punktu potwierdzania Profilu Zaufanego

prowadzenie punktu potwierdzania konta na portalu e-Obywatel

Wymagania niezbedne (konieczne):

1.

wyksztatcenie: wyzsze

2. znajomos¢ przepiséw: znajomosc¢ ustroju samorzadowego ( min. statutu gminy, regulaminu

organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku i kompetencji poszczegélnych referatow),
ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawie o pracownikach
samorzadowych, ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
ustawy o ochronie informacji niejawnych, dyrektywy unijnej w sprawie oséb zgtaszajacych
naruszenia prawa UE oraz projektu ustawy o sygnalistach

che¢ podnoszenia kwalifikacji i samoksztalcenia; umiejetnos¢: planowania i organizacji pracy,
stosowania odpowiednich przepisow, pracy w zespole, dobra znajomos¢ obstugi komputera
m.in. w zakresie MS Office (Word, Excel), Internetu, poczty elektronicznej, elektronicznego
obiegu dokumentow.

terminowos$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, samodzielnosé, komunikatywnos¢,; umiejetnosc:
planowania i organizacji pracy, stosowania odpowiednich przepiséw, pracy w zespole,

. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszenie sie nieposzlakowana opinia

prawo jazdy kategorii B

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1.
2.

preferowane wyksztatcenie z zakresu: administracji, prawa, ekonomii lub nauk pokrewnych
mile widziane doswiadczenie w obstudze klienta, oraz w pracy w administracji samorzadowej

Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku podinspektor ds. organizacyjnych
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Nazwa stanowiska podinspektor ds. organizacyjnych

Godziny pracy - /pon.7:30 - 17:00/, /wt - czw. 7:30 - 15:30/, /pt.7:30-14:00/ - Praca jest
wykonywana na terenie jednostki: pomieszczenia biurowe, gabinety, w ktorych

Srodowisko pracy wykonywana jest praca oraz pozostala infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze,

przejscia, winda, schody. Osoba zatrudniona na ww. stanowisku obstuguje sprzet
komputerowy, biurowy, pracuje na dokumentach, przyjmuje klientow.

Komputer z drukarka, kserokopiarka, skaner i typowe narzedzia reczne niezbedne w

Srodki pracy pracy biurowe;j.
Prace na tym stanowisku zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obciazenia
fizycznego. Nie wymaga ona szczegolnych wlasciwosci psychofizycznych, cho¢ wymaga
Wymagania psychologiczne, dobrej komunikatywnosci i aktywnosci. Praca na tym stanowisku nie wymaga
fizyczne i zdrowotne szczeg6lnych wymagan zdrowotnych, jedynie ogélnego dobrego stanu zdrowia. Od

pracownikow wymaga sie podstawowych badan lekarskich. Wymagana jest sprawnos¢
komunikowania sie na poziomie interpersonalnym.

Oferta kandydata musi zawierac:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru dostepnego
na stronach bip.ozimek lub mozliwego do pobrania w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku ,
kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentdéw poswiadczajace znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw , ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)

inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach , umiejetnosciach , uprawnieniach ,
jednoznacznie potwierdzajace spetienie wymagan niezbednych i dodatkowych ,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace , iz posiada peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zajec pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanymi z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkdéw stuzbowych , wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych

z obowiagzkami wynikajacymi z ustawy.

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych niepelnosprawnosc, jesli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022, poz. 530)

spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
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dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2019, poz.1781).

e Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2022, poz. 530)

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz
6%

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
kandydata oraz z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i
Miasta w Ozimku - podinspektor ds. organizacyjnych” nalezy sktada¢ osobiscie lub przesytac¢
na adres:

Urzad Gminy i Miasta w Ozimk
ul. ks. Jana Dzierzona 4B; 46-040 OZIMEK

W terminie do dnia: 18 marca 2024 r. do godz. 17:00

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentow osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentéw poczta, za date doreczenia do Urzedu uwaza sie date otrzymania tych
dokumentow przez Urzad (date wplywu do Urzedu). Dokumenty doreczone po ww. terminie
sktadania dokumentoéw nie sa rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.

Inspektor ds. kadr Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku bedzie informowat (telefonicznie lub droga
elektroniczna) o poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru wytacznie kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze w ciagu 5 dni od daty uptywu terminu
sktadania dokumentow.

Osoba wytoniona w naborze moze zostac¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczace;j
sie egzaminem.

Klauzula informacyjna RODO

W zwiazku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 119 z dnia 04.05.2016)
informuje, ze:
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1. Administratorem Panstwa danych osobowych zebranych w zwiazku z prowadzona rekrutacja w
Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku jest Burmistrz Ozimka.

2.Z administratorem - Burmistrzem Ozimka mozna skontaktowac sie pisemnie na adres siedziby w
Ozimku przy ul. ks. Jana Dzierzona 4B lub poprzez adres email: sekretariat@ugim.ozimek.pl

3.Administrator - Burmistrz Ozimka wyznaczy! inspektora ochrony danych (I0D), z ktérym mozna
skontaktowac¢ sie poprzez e-mail: artur.cieslik@politykabezpieczenstwa.com.pl lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

4. Dane osobowe przetwarzane beda wytacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wyzej wymienione stanowisko urzednicze.

5.Dane osobowe nie beda przekazywane do Panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

6.Dane osobowe przechowywane beda przez okres trwania postepowania rekrutacyjnego na ww
stanowisko .

7. Przystuguje Pani/u, prawo:

¢ dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,
¢ 7adania ich sprostowania,

e usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzaniem Panstwa danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku.

Organem wilasciwym dla ww. skargi jest:

Urzad Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

9.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest warunkiem uczestnictwa w procesie
rekrutacji na ww stanowisko.

10. Dane osobowe nie podlegaja profilowaniu.
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