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OGLEOSZENIE URZEDU GMINY OSTROW MAZOWIECKA
O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy Ostréw Mazowiecka, ul. Gen. Wi. Sikorskiego 5, 07-300 Ostrow Mazowiecka

oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:

DO SPRAW OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
1ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

I. WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub innej specjalnoéci, zwigzanej z zakresem zadaf
wykonywanych na przedmiotowym stanowisku,

znajomos¢ przepisow:

— ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2012r. poz. 461 ze zmianami),

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz.
1182 ze zmianami),

— ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.
1228 ze zmianami),

— ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 2009 r. Nr 178,
poz. 1380 ze zmianami),

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594
Ze zmianami),

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego — (Dz.U.
z 2013r. poz. 267 ze zmianami),
— aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

posiadanie aktualnego po$wiadczenia bezpieczefistwa upowazniajacego do dostgpu do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg fajne,
poufne, zastrzeione.

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Word, Excel).

II. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) wyksztalcenie w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
2) staz pracy na podobnym stanowisku,
3) udzial w szkoleniach z zakresu ochrony danych osobowych.
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III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) w zakresie spraw obronnych:

2)

a) opracowywanie planoéw, wytycznych i innych dokumentéw z zakresu realizacji zadan

obronnych, nalezacych do Gminy,

b) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta

gminy, zapewniajacego realizacj¢ zadan obromnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej pafistwa,

¢) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupetniefi w sprawie $wiadczen na

rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczef na rzecz obrony,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzolnierzy rezerwy od obowigzku

pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

e) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

w zakresie spraw obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

a) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia kadry i formacji obrony cywilnej

oraz ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony,

b) zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz

ewidencji sprzetu i materiatow OC,

c) opracowanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC,

d) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

_e) opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunkow

f)

pracy i obstuga kancelaryjna Zespotu kierowania,

opracowywanie planéw, sprawozda i innych dokumentow dotyczacych realizacji zadaf
z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzanie kryzysowego,

3) w zakresie spraw wojskowych — wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
rejestracji przedpoborowych i poboru,

4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) wspoldziatanie z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej i Gminnym Komendantem

OSP w zakresie realizacji przepisdw ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

2) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem gotowosci bojowej, jednostek

ochotniczych stazy pozamnych.

5) pelnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczeiistwa Informacji oraz Pelnomocnika
Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Ostrow Mazowiecka, w tym:

a)

b)

c)

d)

opracowywanie i aktualizowanie: Polityki bezpieczefistwa przetwarzania danych
osobowych, Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, Planu ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy Ostréw Mazowiecka,

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy;,

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;
zglaszanie zbioréw zawierajacych dane wrazliwe do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Danych Osobowych oraz zglaszanie zmian w zgloszonych zbiorach danych;
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f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

g) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
wykazu 0s6b posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,;

h) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych.

5) wspoldziatanie z wiasciwymi organami w sprawie porzadku publicznego i bezpieczefistwa
obywateli,

6) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu czynnosci,

7) przygotowywanie dokumentow do archiwum.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1050 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzagdowych, zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka,

4) wynagrodzenie wyplacane do 26 dnia kazdego miesigca,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzgdu Gminy
lub w siedzibie Urzedu — w sekretariacie),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie poswiadczenia bezpieczefistwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula fajne, poufne, zastrzezone,

6) kopie $wiadectw pracy,

7) kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

8) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedacy osoba niepelnosprawng, zamierza skorzysta¢

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz.1202),

9) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o nickaralnosci za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe,

10) oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku,
11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.
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VI. WYMOGI FORMALNE:

1. Zlozenie wymaganych dokumentow.
2. Spetnienie wymagan koniecznych zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punkcie I.

VIL TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i miejscem
zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej

i zarzqdzania kryzysowego" do dnia 16 marca 2015 roku (poniedziatek), w siedzibie Urzedu

Gminy Ostréw Mazowiecka, przy ul. Gen. Wi. Sikorskiego 5, pokdj Nr 15 - sekretariat, do godz.
15.30 lub droga pocztowa na adres urzedu.

2. W razie ztozenia dokumentéw drogg pocztows, za date ich ztozenia uwaza si¢ date stempla

pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

‘ 3. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL. POZOSTALE INFORMACIJE:

1.

Ostrow Mazowiecka, 6 marca 2015 r.

Lista osob, ktére spelnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka www.gminaostrowmaz.home.pl oraz

umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy do dnia 20 marca 2015 roku.

Dalsze postgpowanie polega¢ bedzie na merytorycznej selekcji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych lub testu pisemnego, podczas ktorych sprawdzona

zostanie m.in. znajomo$¢ przepisow, o ktérych mowa w punkcie I, pkt 6.

Rozmowy przeprowadzone zostang w siedzibie Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka, przy

ul. Gen. Wt. Sikorskiego 5.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.
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