Jedlirisk, dnia 8 grudnia 2022 roku

SAL. 2110.3.2022

WOJT GMINY JEDLINSK
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO

referent ds. obronnvch, obron wilnej i zarzadzania krvzysowego

w Urzedzie Gminy w Jedlinsku

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Jedlinsku
ul. Warecka 19
26-660 Jedlinsk

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ przepisow zwigzanych z problematyka stanowiska pracy, w tym m.in.:
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy Prawo o zgromadzeniach,
ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o obronie Ojczyzny, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, prawa miejscowego, ustawy o ewidencji ludnoéci,
ustawy o dowodach osobistych, ustawy o stanie kleski Zywiotowej, ustawy
0 zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o ochotniczych strazach pozarnych,
znajomo$¢ procedur stosowanych w administracji samorzgdowej,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera i innych powigzanych urzadzen
biurowych,

petna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnoéci analityczne,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego,
prawo jazdy kategorii B,

umiejetnoé¢ pracy w stresujgcych warunkach,
profesjonalne podejécie do interesanta,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw obronnych:

Opracowywanie planéw obronnych.
Akcja kurierska - prowadzenie spraw z zakresu akeji kurierskiej.
Prowadzenie dokumentacji Statego DyZzuru Wéjta Gminy.




Reklamowanie Zoinierzy rezerwy w czasie pokoju.
Prowadzenie dokumentacji Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy.
Planowanie w zakresie spraw obronnych, szkolen i programéw obraonnych.
Prowadzenie postgpowan w sprawie nakladania $wiadczenn rzeczowych
i osobistych.

- Roczne planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych.

— Sporzadzanie zestawien S$wiadczen  osobistych 1 rzeczowych

przewidzianych do realizacji na terenie gminy.

Prowadzenie i organizacja kwalifikacji i rejestracji wojskowe;.
Tworzenie planu przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne
Panstwa oraz ich aktualizacja.
Prowadzenie Kancelarii Materialéw Niejawnych.
Obrona cywilna:
Tworzenie Planu Obrony Cywilnej - uzgadnianie i aktualizacja,
Opracowywanie rocznych plandw dziatania w zakresie obrony cywilnej i szkolen.
Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozen.
Tworzenie Formacji Obrony Cywilnej.
Zaopatrywanie Formacji Obrony Cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie.
Prowadzenie magazynu OC.
Zarzadzanie kryzysowe:
Przygotowywanie rocznych planéw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Opracowywanie i uaktualnianie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.
Przygotowywanie ¢wiczen, szkolen i posiedzeri Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego.

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

10.

11.

. Prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych, zgromadzen i zbiorek

publicznych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczymi Strazami PozZarniczymi z terenu

Gminy Jedlinsk.

. Prowadzenic spraw zwiazanych z monitoringiem budynku Urzedu Gminy

w Jedlinsku i konserwacja systemu alarmowego.

Prowadzenie dokumentacji, dokonywanie zakup6éw i dysponowanie materiatami
biurowymi, wyposazeniem, Srodkami czystoSci.

Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami samorzadowymi, parlamentarnymi
i prezydenckimi oraz przewidzianymi przepisami prawa referendami w sprawach
zleconych Gminie.

Zastepowanie pracownika ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz
pracownika ds. obstugi rady gminy.

Prowadzenie wymaganej sprawozdawczo$ci wynikajacej z zakresu czynnoSci.




Informacja o warunkach pracy:

¢ wymiar czasu pracy - pelny etat,

¢ zatrudnienie w ramach umowy o prace,

» obowigzkowe badania lekarskie medycyny pracy,

¢ praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie.

Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedlinsky,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

zyciorys - CV, list motywacyjny, opatrzone wiasnorecznym podpisem,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserckopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztakcenie,

kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadania takich),

kserokopie za$wiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

referencje (w przypadku posiadania takich},

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie

(zal. Nr 1),
o$wiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych,
oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

klauzula informacyjna (zal. Nr 2).

Termin i miejsce sktadania dokumentdéw.

Termin: do 19 grudnia 2022 roku do godz. 99°.

Miejsce: Urzad Gminy w Jedlinisku, ul. Warecka 19, 26-660 Jedlirisk - sekretariat - pok.
nr 23. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
referenta ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Urzgdzie Gminy
w Jedlinsku”.

Informacje dodatkowe.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne, ktdre wplyng po terminie wyZej okreSlonym nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urz¢du Gminy
w jedlinsku.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do dalszego
etapu bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od momentu zakorniczenia
rekrutacji, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne os6b nie zakwalifikowanych do dalszego etapu zostang
komisyjnie zniszczone.




e Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg
sie do dalszego postepowania zostang telefonicznie poinformowane o dalszym etapie
rekrutacjl.

s Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

» Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedlifisku,
ul. Warecka 19.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Jedlihnsku
oraz wolne stanowiska kierownikoéw jednostek podlegtych Wojtowi Gminy Jedlinsk,
wprowadzonego Zarzadzeniem Wéjta Gminy Jedlinsk nr 337/63/2014z dnia 10.09.2014
r. z péZn. zm. S




Zalgeznik Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

I. Imie (imiona) i NAZWISKO trcecciieiieimiiiiiccic e e s ee
2, DAtA UFOUAZEIUA «ovivveeirerereereeir et b s a bbb b e st e asa s e b e b st b e a s a ks e st e b s et ssassaea b ns

3. Dane KONTAKIOWE, .vvervreeveereeeierte sttt et ee s a e sa s et srrernea oo ssea e basea b babb s et barasasseas
(wskazane przez osobg ubiegajgca sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowWiskil).......ccoiiviniiiiii e s

........................................................................................................................................................

{zawdd, specjalnosé, stopiefi naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okredlonego rodzaju
lub na okre$lonym StANOWISKIL)....coiv it sb s rab e e nnes

(kursy, studia podyplomowe fub inne formy uwzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okredlonym stanowisku).......ooccvniiiiiiiini e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy}

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOIMYCIL. ...ttt e e e e e e e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

..........................................................................

{podpis osoby ubiegajace] si¢ o zafrudnienie)

.........................................

{miejscowod¢ i data)




Zakacznik Nr 2
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679
227 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1) Administratorem Pafistwa danych jest Urzad Gminy Jedlinisk, reprezentowany przez
Wojta Gminy Jedlifsk (adres ul. Warecka 19, 26-660 Jedlifisk, tel. kontaktowy: 48 321
3021)

2) Administrator wyznaczyl Tnspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iod@jedlinsk.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego®?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Pafistwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana®.

4) W zwiazku z powyZszym podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-3- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy
z 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 530);

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) art, 6 ust. 11it. a RODO

5) Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacii.

6) Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obeymujacy
Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

€) w zakresie, w jakim podstaws przetwarzania Pafstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Pafistwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22t § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Pafistwa aplikacji
zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.




10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie

przepisdw prawa.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu i zakresie niezbednym do
celow niniejszej rekrutacji przez Urzad Gminy w Jedlinsku. Zgoda ma charakter dobrowolny.
Niewyrazenie zgody wigZe sie z brakiem mozliwosci udziatu w rekrutacii.

...........................................................

(Podpis osoby)

...........................................................

(Miejscowosc, data)




