Zarzadzenie Nr 156/2023
Wijta Gminy Przasnysz

z dnia 25 wrze$nia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Przasnysz.

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2023, poz. 40 zm. ) oraz art.11 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022, poz. 530) zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

1.0gtaszam nabor na stanowisko pracy, stanowisko ds. obywatelskich i kadr - Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr,
Spraw Obronnych, Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji Gminy Urzgdu Gminy Przasnysz .
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie
Gminy Przasnysz.

§2.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego przeprowadzeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzegdzie Gminy Przasnysz
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i

mgyinz. Grazyna Wréllewska



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 156/2023
Wojta Gminy Przasnysz
zdnia 25 wrzesnia 2023 1.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie Gminy Przasnysz

1. Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabdr:

Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urze¢dniczego:
Stanowisko ds. obywatelskich i kadr - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr, Spraw Obronnych,
Dzialalno$ci Gospodarczej i Promocji Gminy Urzedu Gminy Przasnysz - 1 etat- pelny
wymiar czasu pracy.

3.0kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2)kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig i posiada¢ pelng zdolnosé¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze,
4) posiada co najmniej 1,5 letni udokumentowany staz pracy w jednostkach organizacyjnych
samorzgdu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych administracji rzgdowej,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku urz¢dniczym,
6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

[I. Wymagania dodatkowe:

1)znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, kodeks pracy, ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o
finansach publicznych, ustawa o ochronie informacji niejawnych,

2) sumiennos$¢ i dobra organizacja pracy,

3) umiejetno$é obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami uzytkowymi
biegla znajomo$¢ programow,

4) odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowosc¢,

5) po$wiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW lub SKW, upowazniajace do dost¢pu
do informacji noszacej klauzule ,,poufne” lub o$wiadczenie o gotowosci poddania si¢
procedurze sprawdzajgcej zwigzanej z uzyskaniem poswiadczenia bezpieczefstwa
upowazniajgcego do dostgpu do informacji noszacej klauzule ,, poufhe”.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu, a w szezegdlnoscei:
a) prowadzenie akt osobowych i wszelkich ewidencji zwigzanych ze stosunkiem pracy,
b) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych,
¢) przygotowywanie dokumentacji w sprawie przyznania dodatkéw funkcyjnych, za wystuge
lat, nagréd jubileuszowych i innych wynikajacych ze stosunku pracy,
d) przygotowywanie $wiadectw pracy i opinii,
¢) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dyscypling pracy i przestrzeganiem



obowigzujacego czasu pracy,

f) zatatwianie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw i kierownikow
jednostek,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1 wykorzystaniem urlopéw
wypoczynkowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikoéw, dokonywaniem ocen
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

i) przygotowywanie oraz ewidencjonowanie zbioru upowaznien oraz pelnomocnictw Wojta
wraz z ich aktualizacja,

j) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych ,,robdt publicznych , prac spolecznie uzytecznych na terenie Gminy.

2. Prowadzenie ewidencji ludnosci,

3. Wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamose,

4. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.

5. Obstuga wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich i referenddw.
6.Wydawanie dokumentéw dotyczgcych ubezpieczenia i oplacania skladki z tytulu
prowadzenia gospodarstwa rolnego,

7. Wspolpraca z soltysami jako organami wykonawczymi solectwa.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci w zamian
niesciggalnej grzywny, sktadania informacji do Sadu Rejonowego w Przasnyszu, dokonywanie
rozliczen ich wykonania, wspotpraca z PUP i GOPS w zakresie zatrudniania i kierowania do
prac spolecznie - uzytecznych oraz ich rozliczania,

9. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

10.Wykonywanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zamowienia publicznego,

11. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

12. Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

13. Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

14. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow;

15. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta, planu ochrony
informacji - niejawnych w Urzedzie Gminy, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

16.Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

17.Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych post¢gpowan
sprawdzajacych;

18.Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbg w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym od-méwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujgcego wylgcznie:

a) imie¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

¢) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczgcego procedure, datg jego wydania oraz numer;



19.Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust. |,
danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych, osob
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osdb, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktdrych podjgto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 19).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa,

2)stanowisko pracy jest wyposazone w komputer,

3) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi 7,5 %.

7. Dokumenty wymagane od kandydatow:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztalcenie — kazda zapisana strona

poswiadezona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

5) kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych doswiadezenie zawodowe — kazda zapisana
strona poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska,

7) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ei do czynnosei prawnych oraz korzystania z

petni praw publicznych,

10) kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, sa zobowigzani do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢- kazda zapisana
strona poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

8 . OkreS$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentow: od dnia 25 wrzes$nia 2023 r. do dnia 10.10.2023 r.
do godz. 15 °°, tylko w formie pisemnej;

2) miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanislawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz,

I pigtro, pok. Nr 12, osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy
naboru na stanowisko ds. obywatelskich i kadr - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr, Spraw Obronnych,
Dzialalno$ci Gospodarczej i Promocji Gminy Urzedu Gminy Przasnysz

3) aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Przasnysz po terminie okreslonym w pkt. 8 nie
bedg rozpatrywane.



4) kandydaci speliajgcy wymagania formalne begdg informowani telefonicznie o dalszym
etapie rekrutacji.

5) informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Przasnysz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.przasnysz).

Zamieszczenie w wymaganych dokumentach aplikacyjnych: list motywacyjny, szczegélowe
CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) dodatkowych danych
osobowych, ktére nie zostaty zawarte w art. 22' § 1 i § 2 Kodeksu pracy jest rownoznaczne z
wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w celu
realizacji procesu rekrutacji.

Kandydat/ka, ktorego/ej dane sa przetwarzane, ma prawo w dowolnym momencie wycofac
swojg zgode na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa
na przetwarzanie, ktérego dokonano przed jej wycofaniem, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.

Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne mogg by¢ odbierane przez zainteresowanych
w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. Nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 751 21 35

O_] myy Przasnysz
(¢ n, A

7 azyna Ioblewska



