Wdéjt Gminy Dzierzgowo

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w
Urzedzie Gminy Dzierzgowo
ul. Kosciuszki 1

pow. mtawski, woj. mazowieckie

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i zadan wojskowo-obronnych

(nazwa stanowiska pracy)

Petny wymiar czasu pracy

(wymiar etatu)

1. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwa umyslne Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Znajomo$¢  regulacji prawnych w  zakresie funkcjonowania administracji
samorzadowej.

Wyksztatcenie wyisze, preferowane o profilu bezpieczenstwo wewnegtrzne,
zarzadzanie kryzysowe lub administracja.

Posiadanie poswiadczenia bezpieczeristwa upowazniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

Doéwiadczenie zawodowe (co najmniej 1 rok stazu pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego).

Umiejetnos¢ pracy w zespole i z interesantem.

Umiejetno$é redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska.

Dobra znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych (§rodowisko Windows) oraz
korzystania z internetu.

Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ w pracy, odpornos¢ na stres.



Umiejetnosé¢ wspdtpracy w zespole i z interesantem oraz dobra organizacja pracy.
Wysoka kultura osobista.
Posiadanie wiedzy i znajomosci przepisow w zakresie:

- samorzadu gminnego,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- statutu gminy Dzierzgowo,

- obrony Ojczyzny,

- zarzadzania kryzysowego,

- ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej,
- ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

- ochrony informacji niejawnych,

- prawo o zgromadzeniach,

- zasad prowadzenia zbidrek publicznych,
- bezpieczeristwa imprez masowych,

- stanu wojennego,

- stanu kleski zywiotowej,

- organizacji akcja kurierska.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i zadan
wojskowo-obronnych:

1)

ustalanie zadarh dotyczacych obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym

i jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie okre$lonym ustawg o ochronie ludnosci i obronie

cywilnej i aktami wykonawczymi, w tym m.in.:

a)

b)

opracowywanie i aktualizacja np. ,Planu obrony cywilnej Gminy” oraz innych wymaganych

planéw,

planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony dobr
kultury i innego mienia na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

opracowywanie i aktualizacja ,Planu ochrony zabytkow”,
organizowanie szkoleri i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,
monitorowanie zagrozen na terenie gminy i alarmowanie ludnosci,

nadzér i kontrola realizacji zadari obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,

instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie gminy,
nadzér nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

prowadzenie dziatalnosci popularyzujgcej zagadnienia obrony cywilnej,



2)

i)

i)

1)

prowadzenie spraw zwiagzanych z zapewnieniem i funkcjonowaniem budowli ochronnych,

koordynowanie lokalnych dziatari ratowniczych oraz organizacji opieki medycznej

dla ludnosci podczas sytuacji kryzysowych,

realizacja zadan zwigzanych z ewakuacja ludnosci, przygotowywanie i aktualizacja wktadu
do planu ewakuacji ludnosci Wojewddztwa Mazowieckiego, opracowywanie procedur

ewakuacji ludnosci na wypadek klesk zywiotowych i innych zagrozen,

wspbtpraca z PSP,0SP, Policjg, WCR, ZOZ i innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan

zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej,

wykonywanie  zarzadzen,  wytycznych i zalecen  Wojewody  Mazowieckiego
i wspotdziatanie z wiasciwymi  merytorycznie Wydziatami Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie oraz Starostwa Powiatowego w zakresie spraw obronnych,

obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy O stanie kleski zywiotowej, ustawy

o zarzadzaniu kryzysowym oraz aktéw wykonawczych, w tym w szczegolnosci:

a)

b)

d)

f)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiotowym i innym

nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz srodowiska,
opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego,

nadzér nad opracowywaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur reagowania

w sytuacjach kryzysowych,

zapewnienie  odpowiednich ~ warunkéw  do koordynacji  dziatan  ratowniczych

na terenie gminy oraz w ramach wspétpracy poza terenem gminy,
monitorowanie zagrozen na terenie gminy,

nadzér nad ochrona i zabezpieczeniem uje¢ wody oraz organizowanie i nadzorowanie
przedsiewzigé zwigzanych z zapewnieniem dostaw wody dla potrzeb ludnosci, zaktadéw

pracy, likwidacji skazen oraz dla celow przeciwpozarowych w warunkach specjalnych,
usuwanie zagrozen powstatych w wyniku potrgcen zwierzat dzikich i domowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego,



3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o obronie ojczyzny, w tym:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wajny,
prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji LAkcji Kurierskiej” i ,Statego Dyzuru”

na terenie gminy,
organizacyjne przygotowywanie i przeprowadzanie ww. przedsiewziec,
reklamowanie z urzedu i na wniosek od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej,

wydawanie decyzji uznajacych zotnierzy za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkéw

rodziny.

4) Wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji niejawnych przewidzianych dla

,Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych”.

5) Wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce, pozostajgcych w zwiazku z posiadang

wiedza, kwalifikacjami i umiejgtnosciami pracownika, a takze wynikajacych z biezacych potrzeb oraz

specyfiki zajmowanego stanowiska.

4. Warunki pracy:

1
2.
3s

Wymiar czasu pracy : 1 etat (40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy).

Miejsce pracy: Urzad Gminy Dzierzgowo, ul. Tadeusza Kosciuszki 1.

Rodzaj pracy: praca administracyjno— biurowa, przy uzyciu komputera i innych
urzadzeri biurowych (powyzej 4 godzin dziennie), wigze sig z obstugg interesantow.

5. Wymagane dokumenty:

1

2.
3
4

CV z opisem przebiegu kariery zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe oraz staz pracy (dyplomy, swiadectwa pracy, zaswiadczenia o©
zatrudnieniu);

O¢wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacje
o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego);



7. Ofwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

8. Oéwiadczenie o stanie zdrowia dotyczace braku przeciwwskazan do wykonywania
pracy na ogloszonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat jest
zobowiazany dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie);

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny byc¢
opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 t.j. z dnia 2019.07.11)

8. Termin i miejsce ztozenia dokumentéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknietych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzgowo — pokdj nr 6 (I pigtro) w terminie do 23 wrzesnia
2025 r. do godz. 10% z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego i zadari wojskowo-obronnych”. Dokumenty ztozone po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda poinformowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych nr telefonu.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.
W stosunku do czynnoéci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

9. Warunki zatrudnienia:

W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe 0 pracg zawiera sie na czas okreslony (6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sig stuzbe przygotowawczg koriczacy sig
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreélony lub na czas nieokredlony bez
przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera sig
na czas okreélony (6miesiecy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub
na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



10. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych wynidst nie wiecej niz 6%.

11. Informacje dodatkowe:

1. Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
| etap — analiza dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych,

Il etap — test wiedzy dot. danego stanowiska oraz indywidualna rozmowa
kwalifikacyjna.

2. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie na wskazany w dokumentach aplikacyjnych nr telefonu. Lista
kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dzierzgowo.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy
o prace dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego i
zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazann do podjecia zatrudnienia na
stanowisku, o ktore sie ubiega.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo (1 pietro).

5. Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych beda odestane poczta na adres
wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

6. Wojt Gminy Dzierzgowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez
podania przyczyny.

7. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskac w Urzedzie Gminy Dzierzgowo.
telefon kontaktowy: 23 653 30 12.

Dzierzgowo, 11 wrzesnia 2025 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, dalej ,RODO”), Wojt Gminy Dzierzgowo informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Dzierzgowo, ul. T. Kosciuszki 1, 06-520
Dzierzgowo. Z Administratorem Danych moze sig Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail:
gmina@dzierzgowo.pl, telefonicznie: 23 653 30 12 lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

2. Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym motze sie Pani/Pan kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w nastepujacy sposéb: e-mail: iod@dzierzgowo.pl, telefon: 531 629 963 lub pisemnie
na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z wzieciem udziatu w zadaniu: ,,Usuwanie folii rolniczych i innych odpaddéw pochodzacych z dziatalnosci rolniczej”,
archiwalne.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — nie dotyczy.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie zapisami instrukcji kancelaryjnej.
6. Obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii(art. 15 RODO);

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych(art. 16 RODO);

c) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym)(art. 17 RODO);

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych(art. 18RODO);

e) prawo do przenoszenia danych(art. 20 RODO);

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych(art. 21 RODO

8.Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych, tj. Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, telefon: 22 531 03 00.

9.W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza,
podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

10.Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji, gdy przestanke przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.

11.Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.



