Wojt Gminy [fowo-Osada
13-240 Ttowo-Osada
ul. Wyzwolenia 5
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych,
obrony cywilnej i p. poz.

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

CO najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
0 szkolnictwie wyzszym,

znajomo$¢ nastepujacych przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy 0 obronie
Ojczyzny, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o ochotniczych strazach
pozarnych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, rozporzadzenia Rady Ministréw
w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach obowiazku obrony, rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie szkolenia obronnego, rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie kontroli realizacji zadah obronnych, rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie warunkow 1 trybu planowania 1 finansowania zadan wykonywanych
w ramach przygotowan obronnych panstwa przez organy administracji rzadowej
1 organy samorzadu terytorialnego, rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej
w sprawie kwalifikacji wojskowej.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztalcenie o profilu zarzadzanie kryzysowe, bezpieczenstwo narodowe lub
o specjalno$ci wojskowej,

znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen towarzyszacych oraz znajomos$¢ programow
komputerowych (Word, Excel),

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw i opracowywania projektow aktow
prawnych, pism urzedowych itp.,

umiejetnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan,

predyspozycje  osobowosciowe takie jak: kreatywno$¢, obowigzkowosc¢,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, sumienno$¢, komunikatywnos$¢.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzenie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Itowo-Osada
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny,
w tym koordynacja opracowywania i aktualizacji kart realizacji zadan operacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem doreczenia dokumentéw powolania
w trybie akcji kurierskiej, w tym min. sporzadzanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej,
kierowanie przebiegiem akcji kurierskiej na terenie Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja §wiadczen na rzecz obrony, w tym min.
przyjmowanie 1 realizacja wnioskow o nalozenie obowigzku $§wiadczen na rzecz
obrony, prowadzenie postgpowan administracyjnych z przedmiotowego zakresu,
opracowywanie plandéw $wiadczen na rzecz obrony, sporzadzanie zbiorczych zestawien
$wiadczen na rzecz obrony,

4) przygotowanie Gminy do funkcjonowania w systemie kierowania, w tym organizacyjne
przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania (GSK), opracowanie i aktualizacja
regulaminu GSK, zorganizowanie systemu statego dyzuru w Gminie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjag szkolen obronnych, w tym
opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, opracowywanie programow
realizacji szkolenia obronnego, organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja kontroli obronnych, w tym
przeprowadzenie tych kontroli, kompletowanie dokumentacji kontroli obronnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg rezerw osobowych — rejestracja
1 kwalifikacja wojskowa, w tym min. sporzadzanie list 0sob kwalifikowanych, wezwan
do zgloszenia si¢ przed komisja lekarska, prowadzenie sprawozdawczoS$ci
z kwalifikacji wojskowej, aktualizacja rejestru 0osob o nieuregulowanym stosunku do
obowiazku stuzby wojskowej,

8) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowej, ustawy
0 zarzadzaniu kryzysowym oraz aktow wykonawczych, w tym w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiotowym iinnym
nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia 1 zycia ludzi oraz srodowiska,

b) opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego,

) nadzor nad opracowywaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur
reagowania w sytuacjach kryzysowych,

d) zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacji dziatan ratowniczych na terenie
gminy oraz w ramach wspolpracy poza terenem gminy,

€) monitorowanie zagrozen na terenie gminy,

f) nadzor nad ochrong i zabezpieczeniem uje¢ wody oraz organizowanie i nadzorowanie
przedsigwzie¢ zwigzanych z zapewnieniem dostaw wody dla potrzeb ludnosci,
zaktadow pracy, likwidacji skazen oraz dla celéw przeciwpozarowych w warunkach
specjalnych,

g) usuwanie zagrozen powstatych w wyniku potracen zwierzat dzikich i domowych,

h) organizowanie spraw zwigzanych z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy
W rozumieniu przepisOw ustawy o ochronie przeciwpozarowej 1 przepisow
wykonawczych, w tym:

a) nadzor nad dziatalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

b) wspolpraca z Komenda Powiatowa PSP w zakresie realizacji zadan ochrony p.poz. na
terenie gminy,

c) prowadzenie dokumentacji kierowcoéw OSP,

d) zapewnianie gotowos$ci bojowej jednostek OSP z terenu gminy,



e) organizowanie szkolen i badan lekarskich strazakow z OSP z terenu gminy,

11) prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchow i niewypatéw z terenu gminy
I powiadamianie odpowiednich stuzb,

12) prowadzenie ewidencji materialdow niejawnych oraz wszelkich spraw zwigzanych
Z rejestrowaniem, wydawaniem materiatOw niejawnych oraz kontrola witasciwego
oznaczania materiatdéw niejawnych,

13) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy i projektow zarzadzen Woijta
w sprawach z zakresu zadan zajmowanego stanowiska,

14) zapewnienie realizacji kontroli zarzadczej w czgsci dotyczacej kontroli wewnetrznej
w zakresie wykonywanych zadan,

15) wprowadzanie danych z zakresu stanowiska do BIP i odpowiadanie za ich zgodno$¢
w zakresie wymagan przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych w tym
zakresie,

16) przestrzeganie wszystkich zasad wynikajacych z art. 5 ust. 1 RODO w zakresie
realizowanego zadania,

17) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) przestrzeganie aktualnych przepisow regulujacych sprawy bedace w zakresie
obowigzkow, w tym przepisOw wewnetrznych,

19) zachowanie i nadzor nad zachowaniem bezpieczenstwa informacji i danych osobowych
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia z dnia 10 maja 2018 r. ,

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym zatatwianie
innych nie wymienionych spraw wigzacych si¢ merytorycznie z pracg na zajmowanym
stanowisku na podstawie upowaznienia lub zleconych przez przetozonych.

. Warunki pracy

1) Wymiar czasu pracy - peten etat,

2) Miejsce pracy - Urzad Gminy w [towie-Osadzie,

3) Praca administracyjno - biurowa na I pigtrze budynku, z wykorzystaniem komputera
1 innych urzadzen biurowych,

4) Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
1 pomieszczen sanitarnych znajdujacych si¢ na I i II pigtrze. Brak podjazdow oraz wind dla
niepetnosprawnych,

5) Praca zwigzana z wyjazdami w teren.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowe;j,

3) kserokopie $wiadectw pracy badz zaswiadczenia dotyczace stazu pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umys$lne,



8) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie oraz o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) w przypadku, gdy kandydat bedacy osoba niepelnosprawng chce skorzysta¢ z prawa do
pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnos¢,

10) ewentualnie posiadane referencje

Podanie danych w zakresie: imienia (imion) i nazwiska; daty urodzenia, miejsce zamieszkania
(adresu do korespondencji); wyksztatcenia; przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, informacji o
obywatelstwie, posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, posiadaniu kwalifikacji
zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, informacji
o fakcie, ze osoba ubiegajaca si¢ o prace nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe jest
obowiagzkowe, co wynika z Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych.

W przypadku, w ktéorym osoba niepetnosprawna ubiegajgca si¢ o zatrudnienie chce skorzystacé
z prawa do pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych jest obowiazana do ztozenia wraz z oferta kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, co wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych.
Przekazanie innych, niz wymienione wyzej dane osobowe traktowane bedzie jako zgoda na ich
przetwarzanie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub poczta
na adres Urzedu Gminy z dopiskiem : "Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds.
zarzadzania Kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych, obrony cywilnej i p. poz.”
w terminie do dnia 07 czerwca 2024 roku do godz. 14.00 ( nie mniej niz 14 dni od dnia
opublikowania w BIP).

Aplikacje , ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do urzgdu).

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej — https://ilowo-osada.biuletyn.net/ oraz na tablicy informacyjnej przy Urzgdzie Gminy
[towo-Osada.

Woijt
/- mgr Sebastian Cichocki



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
w Urzedzie Gminy Ilowo-0sada

1.

Woéjt Gminy Itowo-Osada bedacy administratorem danych osobowych wyznaczyt Inspektora
Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac si¢ drogg elektroniczng na adres:
iod@ugilowo-osada.pl oraz pisemnie na adres: Urzad Gminy, ul. Wyzwolenia 5, 13-240
Itowo-Osada.

Do Inspektora Ochrony Danych nalezy kierowa¢ wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania
Panstwa danych przez administratora, w tym realizacji Panstwa praw.

1.

2.

3.

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w

Urzedzie Gminy Itowo-Osada.

Przetwarzanie danych osobowych, ktérych podanie jest obowigzkowe realizowane bedzie na

podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO.

W pozostatym zakresie podanych danych przetwarzanie bedzie realizowane na podstawie art.

6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit a) (szczegodlnie w zakresie informacji dotyczacych zdrowia) —

na podstawie udzielonej zgody.

Udzielong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé¢

z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed wycofaniem zgody.

Dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska wybranego kandydata oraz jego miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego zostang opublikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen jednostki przez okres

3 miesigcy.

Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru z powodu

niespelniania wymagan formalnych beda odsytane.

Dokumenty kandydatow wskazanych w protokole naboru (spetiajacych wymogi formalne)

beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba

wyloniong w drodze naboru, z uwagi na mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata

w przypadku zaistnienia koniecznos$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Po

uptywie ww. okresu dokumenty beda odsytane.

Dane osobowe wybranego kandydata zostang wtaczone do akt osobowych i przetwarzane beda

przez okres 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym zakonczyt si¢ stosunek pracy.

Kandydat ma prawo:

a) do wgladu do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania (poprawiania),

b) do usunigcia danych, ktore przetwarzane sa na podstawie udzielonej zgody,

C) ograniczenia przetwarzania w zakresie w jakim jest to dopuszczone obowigzujacymi
przepisami prawa,

d) do wniesienia skargi do organu nadzorczego, jakim jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, na adres ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Woijt
/- mgr Sebastian Cichocki



