WOJT GMINY SLUPCA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. OBRONY CYWILNEJ, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW
WOJSKOWYCH
W URZEDZIE GMINY W SLUPCY
UL. SIENKIEWICZA 16, 62 — 400 SLUPCA

1. Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych

Podlegto$¢ stuzbowa: Wéjt Gminy Shupca

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2021 r.

II. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie 0 odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku,

doswiadczenie zawodowe — 3 lata (wyksztatcenie wyzsze); 5 lat (wyksztatcenie $rednie),
pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

I11. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

staz pracy na stanowisku w administracji publicznej (preferowane doswiadczenie
zawodowe w zakresie zagadnien z obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych,

znajomo$¢  struktury organizacyjnej urzgdu oraz zasad, dotyczacych obiegu
dokumentoéw urzedowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w regulaminach
wewnetrznych Urzedu Gminy Stupca,

umiejetnos$¢ biegtej obshugi komputera, w szczegolnosci pakiet biurowy MS Office
(Word, Excel, Outlook), obstuga urzadzen biurowych,

znajomos¢ tematyKki, Zwigzanej z pracg na stanowisku objetym naborem,

znajomos¢ podstaw przepiséw, w szczegolnosci takich jak:

Ustawa o zarzadzaniu Kryzysowym, Ustawa 0 bezpieczenstwie imprez masowych,
Ustawa 0 zasadach prowadzenia zbiorek publicznych, Prawo 0 zgromadzeniach,
Ustawa i powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, Ustawa o
ochronie informacji niejawnych, Ustawa o stanie kleski zywiotowej, Ustawa 0
zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi, Ustawa o stanie
wyjatkowym, Ustawa o ochronie przeciwpozarowej oraz zagadnien z zakresu Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Ustawy o ochronie danych osobowych oraz
regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego w tym: Ustawa 0 samorzadzie
gminnym, Ustawa o pracownikach samorzadowych,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow prawa,

predyspozycje osobowosciowe: terminowos¢, umiejetnosé planowania
I hierarchizowania zadan, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikaciji,
odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$é, wysoka kultura osobista, systematycznosc,
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych, samodzielno$¢, umiejetnosé
rozwigzywania problemow,

mile widziana znajomo$¢ zagadnien z zakresu Karty Duzej Rodziny

prawo jazdy kat. B.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. opracowywanie rocznych plandw zasadniczych przedsigwzig¢ w  zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2. opracowywanie planéw i1 programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3. opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, w warunkach zewnegtrznego bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny,

4. realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowos$ci obronnej panstwa,

5. opracowanie i1 biezgce uaktualnianie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na
Czas wojny oraz opracowanie zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w regulamin
W zycie,

6. opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

8. analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupehien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenic postepowania  wyjasniajgcego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen
na rzecz obrony,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

10. utrzymanie w ciagltej gotowosci systemu wykrywania skazen, systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningow,

11. konserwacja urzadzen alarmowych i ostrzegania ludnosci,

12. kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludnosci,

13. przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

14. opracowywanie  dokumentacji oraz  realizowanie  innych  przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

15. dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

16. opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej,

17. opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych OC 1 majacych wpltyw
na realizacj¢ zadan OC,

18. wykonywanie innych zadan okreslonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

19. opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

20. organizowanie posiedzen gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

21. przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

22. wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych w drodze decyzji
administracyjnej,

23. wydawanie decyzji o ustalenie 1 wyplacenie $wiadczenia pieni¢znego
rekompensujacego utracone wynagrodzenie lub dochdd w okresie odbytych ¢wiczen
wojskowych,

24. opracowywanie i biezgca aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

25. opracowywanie planu dziatania w zakresie obrony cywilnej,

26. opracowywanie  narodowego  kwestionariusza  pozamilitarnych  przygotowan
obronnych,

27. opracowywanie i biezgca aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

28. tworzenie i aktualizacja bazy danych sit i srodkéw ARCUS 2005.

~

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca jednozmianowa w Urzgdzie Gminy w Stupcy,
2) przeci¢tna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,



3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

4) praca w siedzibie urzedu, w budynku dwukondygnacyjnym, stanowisko pracy na
parterze, mozliwos$¢ poruszania si¢ po parterze wozkiem inwalidzkim

5) miejsce pracy w budynku bez windy, budynek wyposazony w podjazd dla osob
niepetnosprawnych,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym i z wykorzystaniem sprzetu biurowego.

VI. W miesiacu wrzesniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudniania oséb niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%o.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace (wg zalgczonego wzoru),

2) oswiadczenie: o0 obywatelstwie polskim, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe (wg zataczonego wzoru),

3) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (do wgladu w dniu
rozmowy kwalifikacyjnej),

4) swiadectwa pracy lub inne dokumenty, potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (do
wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

5) inne  dokumenty  potwierdzajace  zadeklarowane  uprawnienia,  kwalifikacje
i umiejetnosci (do wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

6) kandydat, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentoéw
osobiscie w Urzgdzie Gminy w Shupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca lub poczta na
adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych w Urzedzie Gminy w Stupcy”
w terminie do dnia 22 pazdziernika r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

I X. Dodatkowe informacje

Osoby, ktore spelnig niezbedne wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
telefonicznie poinformowane o dalszym postgpowaniu w ramach procedury naboru.

Przystapienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej gminy Stupca: bip.gminaslupca.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Shupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62 — 400 Stupca.

Wo6jt Gminy Stupca
Grazyna Kazus
Stupca dnia, 8 pazdziernika 2021 r.

WK/WK



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO informujg,

1Z:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

Administratorem danych osobowych jest Gmina Stupca reprezentowana przez Woijta.
Adres i1 dane kontaktowe administratora danych: Urzad Gminy Stupca,
ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca, tel. 63 274-36-76,
e-mail:sekretariat@gmina.slupca.pl, www.bip.gminaslupca.pl

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna si¢ skontaktowa¢ z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych (IOD) w nastepujacy sposob: poczta elektroniczna
iod@gminaslupca.pl; nr telefonu 697-028-583, 63 274-36-76; lub pisemnie na adres
naszej siedziby.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze inspektora ds. zamoéwien publicznych, podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a)
i ¢) RODO, ustawa z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktore uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z
ktorymi administrator danych zawart umowg na $wiadczenie ustug, w ramach ktorych
odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie
przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa, a w szczeg6lnosci w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Przepisy odrgbne moga wylaczyé mozliwos¢ skorzystania z wymienionych
uprawnien.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie
rekrutacji. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak udzialu w
procesie rekrutacji.

Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane
podejmowanie decyzji, ani profilowanie.

Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panstw
trzecich, ani udostepniania organizacjom mi¢dzynarodowym.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel: 22 531 03 00,
www.uodo.gov.pl
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