Zarzadzenie Nr.123.2019
Wejta Gminy Prostki
z dnia 19.11.2019 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. obronnych, zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej w Urzedzie Gminy Prostki oraz powolania Kkomisji

ds. naboru.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2019 r.
poz. 506 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Powotuj¢ komisje ds. naboru w skladzie:
- Wojciech Stgpniak - przewodniczacy komisji,
- Monika Mikielska - z-ca przewodniczacego komisji,
- Agnieszka Truszkowska - sekretarz komisji.
2. Komisja pracuje zgodnie z Zarzadzeniem Nr 59/09 Wjta Gminy Prostki z 30.07.2009 roku w sprawie
przyjecia Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na stanowiska
kierownicze w Urzedzie Gminy Prostki oraz na stanowiska kierownicze gminnych jednostek
organizacyjnych.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr.123.2019
Wdjta Gminy Prostki

z dnia 19.11.2019 r.

Woéjt Gminy Prostki
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
w Urzedzie Gminy Prostki ul. 1 Maja 44B

I. Dane podstawowe:
1. Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilne;j.
2. Komoérka organizacyjna: Referat Organizacyjny.
3. Wymiar etatu: niepelny wymiar czasu pracy — 3/5 etatu (24 godziny tygodniowo).
II. Wymagania niezbe¢dne:

i
2.
3.
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.

Wyksztalcenie co najmniej Srednie.

Staz pracy (co najmniej: 3 lata — wyksztalcenie wyzsze, 5 lat — wyksztalcenie $rednie).
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomo$é przepisOw — ustawa o:

- samorzadzie gminnym,

- pracownikach samorzgdowych,

- finansach publicznych,

- powszechnym obowiazku obrony RP,

- zarzadzaniu kryzysowym,

- stanie wyjatkowym,

- stanie kleski zywiotowe;j,

- kodeks postgpowania administracyjnego.

I11. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

Doswiadczenie w pracy zwigzanej z obrong cywilng, zarzgdzaniem kryzysowym
1 obronnoscig kraju.

Dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, kreatywnosé i obowigzkowosé.
Odporno$¢ na stres, opanowanie.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

3.
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Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej w czesci opisowe;j i graficzne;.
Opracowywanie planéw dziatania (rocznych i wieloletnich).

Wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci.
Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru.

Opracowywanie dokumentacji Akcji Kurierskiej.

Wystepowanie z wnioskiem do woéjta o natozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych.
Planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki ochrony osobistej
i umundurowanie.



9.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy do obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

10. Prowadzenie rejestru 0s6b objetych rejestracjg wojskowa.
11. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia kwalifikacji

wojskowe;.

12. Opracowywanie i biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy.

13. Wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

14. Prowadzenie i aktualizacja Planu Operacyjnego Ochrony przed Powodzia.

15. Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenie.
16. Wspoldziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczeg6lnymi jednostkami na terenie

gminy.

17. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny.
18. Terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych zadan i zleconych

przez przetozonych.

19. Wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez przetozonych.
20. Archiwizacja wytworzonych dokumentdw.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki

pracy.

2. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze,

przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt
z interesantami. Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie.

3. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VI. Termin zatrudnienia:

1. Styczen 2020 .

2. Pierwsza umowa o pracg¢ zostanie zawarta na czas okre§lony na okres do 6 m-cy
(z ewentualnym obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym).

VII. Wymagane dokumenty:

R -

List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany.

Zyciorys CV — z opisem dotychczasowej pracy zawodowe] wlasnorgcznie podpisany.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika).
Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata.
Kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym
ogloszeniu.

Wiasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych.

Wiasnorgcznie podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

Wtasnorgcznie podpisane pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

Wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na
wykonywanie pracy na okre$lonym stanowisku.



10.

11

12.

13.

14.

Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu penienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem §rodkami publicznymi.

. Wiasnorgcznie podpisane os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa

polskiego, lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspllnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego przedstawienie
dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach
o stuzbie cywilne;j.

Wtasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji
niniejszego procesu rekrutacji, "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez
Wojta Gminy Prostki na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa",

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, miejscowosé, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale musza by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajgcy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys CV, powinny by¢ opatrzony klauzula:
"Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych zawartych w mojej ofercie pracy przez Wéjta
Gminy Prostki na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa'.

VIII. Procedura naboru.

1.

2.

Postgpowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy Prostki.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwéch etapach, na ktore sktadajg sie:

1) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktérzy
spelniaja wymagania formalne,

2) rozmowa kwalifikacyjna.

. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Prostki.

Wojt Gminy Prostki zastrzega sobie prawo:

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,

- nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wyltonienia odpowiedniego
kandydata.

IX. Termin i miejsce skladanych dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu Gminy
Prostki w godzinach pracy urzedu lub przestaé pocztg na adres: Urzad Gminy Prostki
ul. 1 Maja 44 B, 19-335 Prostki.



2. Oferty winny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze — Inspektor ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej. Termin skladania ofert: do 29 listopada 2019 roku do godziny 15.00 —
decyduje data wptywu do urzedu.

3. Oferty nickompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

2. O terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia
do adresata.

3. Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu zostana
odestane kandydatom.
Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 611 28 53.




Informacja o polityce prywatno$ci dla kandydatéw na pracownikéw Urzedu Gminy
Prostki

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej réwniez
»RODOQO”), informujemy, ze:

1.

)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo6jt Gminy Prostki, adres:
ul. 1 Maja 44B, 19-335 Prostki.

W sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nalezy
kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych na adres: Urzad Gminy Prostki
ul. 1 Maja 44B, 19-335 Prostki lub na adres e-mail: iodl@prostki.pl lub
iod2@prostki.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwigzku z procedura naboru na
stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy Prostki, dla celéow obecnych i przysztych
rekrutacji, w tym wykonywania obowiazkéw okreSlonych w przepisach prawa.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) w zakresie Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych — art. 6 ust. 1 lit. a
RODO

b) w zakresie realizacji obowiazkéw prawnych cigzacych na Administratorze danych w
zwigzku z procedurg naboru i rekrutacji — art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

¢) w zakresie niezbgdnym do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
dotyczg, lub do podjgcia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy — art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia przez
Urzad Gminy Prostki toczacego si¢ procesu rekrutacji i naboru lub procesu majacego
by¢ przeprowadzonego w przyszlosci, za§ w zakresie dotyczgcym ubiegania sie¢ o

nawigzanie stosunku pracy okreslonym w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy oraz przepisami
szczegélnymi, podanie danych osobowych jest obowigzkiem pracownika, W
pozostalym zakresie przekazanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze
niepodanie pewnych danych osobowych skutkowaé moze brakiem realizacji uprawnien
wynikajacych z przepisow szczegélnych, do ktérych realizacji niezbedne bedzie
uzyskanie pewnego zakresu danych osobowych pracownika.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
i uzupetnienia, a takze prawo do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych. Organem nadzorczym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty powigzane z administratorem
umowami o $wiadczenie ustug m.in. podmioty $§wiadczace ustugi z zakresu medycyny,
w tym medycyny pracy, kancelaria prawna, podmioty §wiadczace ustugi z zakresu BHP,
podmioty Swiadczace ustugi ochrony, podmioty s$wiadczgce ustugi z zakresu
grupowego ubezpieczenia na zycie, podmioty $wiadczacym ustugi bankowe. Ponadto
jesli taki obowigzek wynika z przepisow prawa, administrator moze udostepniaé
Pani/Pana dane osobowe osobom trzecim, w szczegélnosci uprawnionym organom
(m.in. Zaktad Ubezpieczen Spolecznych, Urzad Skarbowy, Powiatowy Urzad Pracy,
Komornik Sadowy).



8.

10.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane tak dtugo jak jest to niezbedne do celéw,
w jakich zostaly zebrane. Administrator przechowuje Pani/Pana dane osobowe przez
okres nie dtuzszy niz to konieczne do osiggniecia celéw, dla ktérych te dane zebrano
lub jesli to konieczne, w celu zachowania zgodnos$ci z przepisami prawa,
w szczegblnosci okres realizacji obecnej procedury naboru i rekrutacji lub przyszlych
naboréw i rekrutacji, nie dtuzej niz przez okres 5 lat. W przypadku danych zebranych
na podstawie zgody — do czasu cofhigcia tej zgody.

W przypadku, gdy Pani/Pan przekazujg administratorowi dane osobowe 0s6b trzecich
np. czlonkéw rodziny, powinna/powinien Pani/Pan udostgpni¢ tym osobom tresé
klauzuli informacyjnej, a nastgpnie za pokwitowaniem zaznajomienia sie, przekazaé
dokument zawierajacy niniejsza klauzule informacyjng do komérki zajmujacej sie
zbieraniem tych danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany,
w tym nie beda podlegaty profilowaniu.

Wojt Gminy Prostki
(-) Rafal Wilczewski



