WOJT GMINY WASOSZ ,
OGLEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

na stanowisko referenta ds. pozamilitarnych przygotowan obronnych i wojska

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wasosz

Plac Rzgdziana 8
19-222 Wasosz

1. OkreSlenie stanowiska: referent ds. pozamilitarnych przygotowan obronnych i wojska
2. Wymagania stawiane kandydatom zwiazane ze stanowiskiem:
e wymagania niezbedne do podjecia pracy:

b)

a)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie $rednie,

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy,

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

nieposzlakowana opinia,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych oraz
urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

o wymagania dodatkowe — pozwalajace optymalnie wykonywa¢ zadania na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych na
podobnym stanowisku;

wyzsze wyksztalcenie;

posiadanie pos§wiadczenia bezpieczenstwa do prac z dokumentami niejawnymi,

wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy;

umiejetnos¢ obslugi petenta, negocjacji, tatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow
z innymi;

odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,

umiejetnos¢  Sledzenia zmian w przepisach, podejmowania decyzji isamodzielnego
rozwigzywania problemow;

znajomo$¢ przepisow obowigzujacych na danym stanowisku pracy: ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ochronie informacji niejawnych,
zarzadzaniu kryzysowym, powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
o ochotniczych strazach pozarnych, o ochronie przeciwpozarowe;j;

Zakres odpowiedzialnosci i zadan wykonywanych na stanowisku:

e zakres odpowiedzialnoSci:

za wykonywanie powierzonych zadan szczegétowych wg kryterium legalno$ci, rzetelnosci

i gospodarnosci,

za zabezpieczenie warunkow ochrony tajemnicy stuzbowe;.

e zakres zadan:

sprawne 1 terminowe zalatwianie spraw urzedowych,

prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego, w tym:

1) opracowanie i aktualizacja planow: np. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

2) kierowanie monitoringiem, planowaniem, reagowaniem, usuwaniem skutkow zagrozen na
terenie gminy,

3) opracowanie i realizacja zadan gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

4) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,



5) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,

6) opracowanie i uzgadnianie planow dziatania w zakresie obrony cywilnej,

7) nadawanie i uniewaznianie przydzialdow organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji obrony
cywilnej,

8) prowadzenie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

9) zaopatrywanie ludnosci W sprzet i srodki indywidulane,

10) prowadzenie magazynu zarzadzania kryzysowego,

11) sporzadzanie dokumentacji i udzial w przygotowaniu i organizowaniu zadan zwigzanych
z doreczaniem kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa, w celu sprawdzenia gotowos$ci mobilizacyjnej i bojowej
jednostek wojskowych oraz do czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny w trybie akcji kurierskigj,

12) prowadzenie (organizowanie) szkolen dla osob wyznaczonych do petnienia funkcji kuriera
Urzedu oraz o0so6b kierujacych akcja kurierska,

13) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w dziedzinie OC,

14) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowiagzku panstwa-gospodarza
(HNS),

15) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe, upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
organy obrony cywilnej,

w zakresie organizacji ochotniczej strazy pozarne;j:

1) nadzér nad ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy,

2) pomoc w zapewnieniu ochotniczym strazom pozarnym sprzetu zapewniajacego funkcjonowanie
tych jednostek,

3) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajacych na terenie gminy oraz pojazdow
pozarniczych,

4) nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przekazanym jednostkom OSP,

5) zglaszanie organom gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia
funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

6) organizacja badan lekarskich strazakow OSP oraz naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za udziat
w akcjach ratowniczo pozarniczych.

w zakresie innych spraw:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracjg terenu gminy na okres $wigteczny i flagowaniem
na $wi¢ta narodowe,

3) wydawanie kart drogowych kierowcom i rozliczanie zuzycia paliwa,

4) dysponowanie traktorami i innym sprzetem mechanicznym wykorzystywanym do realizacji
zadan gminy,

5) rozliczanie paliwa i materiatdbw przeznaczonych do eksploatacji ciggnikow i samochodow
stuzbowych,

6) prowadzenie rejestru pojazdow mechanicznych w szczegdlnosci w zakresie: ubezpieczenia,
przegladow technicznych i biezacych oraz wazno$ci dowodow rejestracyjnych,

7) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych,

8) wydawanie kart drogowych i rozliczanie paliwa na sprzet i samochody strazackie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wlasciwego dowozenia uczniow do szkot,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢
elektryczng i inne paliwa,

11) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania energig elektrycznag w budynkach i obiektach
sportowych nalezacych do samorzadu gminy oraz energiag wykorzystywang do o$wietlenia
ulicznego.



Informacja o warunkach pracy:

a) wymiar czasu pracy — peiny etat,

b) miejsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na parterze budynku Urzedu Gminy Wasosz; warunki
pracy bezpieczne; budynek pigtrowy, dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich; wyposazony w podjazd oraz windg,

c) stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym; praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin; bezposredni kontakt z klientami urzedu, korespondencja
tradycyjna i e-mailowa, praca w siedzibie i poza siedzibag urzedu (wizje lokalne); na stanowisku
pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

d) wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych — w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz 0sobowy - zafgcznik Nr 1 do ogloszenia,

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty po$wiadczajagce wyksztalcenie i staz pracy lub kopie tych dokumentéw (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i posiadanych uprawnieniach, szkoleniach,
swiadectwa pracy, referencje itp.),

d) o$wiadczenie kandydata wedtug wzoru stanowigcego - zafgcznik Nr 2 do ogloszenia:

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, ktérego dotyczy
ogloszenie,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

- zobowigzaniu do niepozostawania w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby
wykonywanie obowigzkow w wymiarze petlnego etatu, w przypadku wyboru oferty,

- ewentualnej pracy w samorzadzie, (przez jaki okres czasu, czy odbyt stuzbe
przygotowawcza, czy zdat pomys$lnie egzamin koncowy),

e) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - zafgcznik Nr 3 do
ogloszenia.

UWAGA:

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys oraz formularz zgloszeniowy powinny by¢
wlasnorgeznie podpisane. Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie
potwierdzony za zgodnos$¢ z oryginatem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii
zwrotu: ,,potwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, data, czytelny podpis. Brak spetnienia powyzszych
wymogow skutkowac bedzie uzyskaniem przez kandydata negatywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim,
w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przetlumaczone przez thumacza przysiggtego.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabér na
stanowisko referenta d/s pozamilitarnych przygotowan obronnych i wojska” do dnia 9 pazdziernika 2023 r.
do godz.10%° w sekretariacie Urzedu Gminy Wasosz lub poczta na adres: Urzad Gminy Wasosz, Plac
Rzedziana 8, 19-222 Wasosz, pokdj Nr 13 (decyduje data i godzina wptywu).



Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Woéjta dokona oceny formalnej ztozonych ofert
poprzez poréwnanie dokumentéow i danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okre$lonymi
w ogloszeniu. Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan zostang odrzucone. Osoby, ktérych oferty spetnia
wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury naboru.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci zostang poinformowani telefonicznie badz
odrgbnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Wasosz oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Uwaga: Dokumenty aplikacyjrne kandydatow niewylonionych w drodze naboru, jak réwniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktore wplynely po terminie, kandydaci

mogq odebra¢ w sekretariacie urzedu po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru. Nieodebrane
dokumenty podlegajq zniszczeniu.

Zatwierdzit:

Wéjt Gminy Wagsosz

Czestaw Otdakowski

Wasosz, 26 wrzesnia 2023 r.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy Wasosz
Plac Rzgdziana 8, 19-222 Wasosz, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Wojt Gminy Wasosz.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Wojta Gminy Wasosz inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem: Urzad Gminy Wasosz, Plac Rzedziana 8, 19-222 Wasosz; e-mail:
iodo@gminawasosz.pl; tel.795-668-747.

Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy!! beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego!?].
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgodal®! na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, azgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Panstwa dane osobowe, przetwarzane beda takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo
na to zgode!, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bgdzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przyszitych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesiecy.
Prawa osob, ktorych dane dotycza:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) usuniecia danych osobowych;

5) wniesienia skargi do Prezes UODO.
Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

LArt. 221 § 1-4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy stanowi wymog ustawowy i jest konieczne.

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku 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 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej:
RODO);

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;

4Art. 6 ust. 1 lita RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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