Skorzec, dnia 16.07.2020r.
RO.120. 18 .2020

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY

WOJT GMINY SKORZEC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej.

1. Stanowisko pracy: ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy Skorzec, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec.

2. Nazwa komorki organizacyjnej: samodzielne stanowisko
3. Wymiar czasu pracy: ' wymiaru czasu pracy
4. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
3) brak skazania za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
i przestgpstwo skarbowe umysline,
4) nieposzlakowana opinia,
5) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu w szczegdlnosci ustaw:
kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, o powszechnym obowiazku Rzeczpospolitej, o ochronie przeciwpozarowej,
o ochronie informacji niejawnych, o zarzadzaniu kryzysowym.

6) wyksztalcenie wyzsze z zakresu obrony cywilnej / bezpieczenstwa narodowego

5. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Preferowane dodatkowe wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, staz pracy w administracji
samorzagdowej, posiadanie prawa jazdy kat. B, umiejetnosé obshugi komputera programu MC Office,
umiejetnos¢ wspotdziatania w zespole, dobra organizacja pracy, komunikatywno$é, odpornosé na
stres, dyspozycyjnos$¢, myslenie strategiczne.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy niezbedny do realizacji zadan na tym

stanowisku. Pomieszczenie biurowe na pigtrze, budynek bez windy, praca wymagajgca szczegdlnej
koncentracji. Stanowisko pracy obciazone stresem. Kontakt z klientem zewngtrznym.

Miejsce pracy Urzad Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8.00-16.00

7. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zarzadzania obrong cywilna;

2) opracowanie planu OC Gminy i planéw ewakuacji ludnosci Il i 111 stopnia;

3) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania ludnosci;

4) organizacja bazy magazynowej, prowadzenie ewidencji sprzgtu i wyposazenia formacji OC oraz
realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC;

5) prowadzenie szkolenia formacji OC i ludnosci w zakresie samoobrony;

6) planowanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek
gospodarczych i wlasnych potrzeb oraz ich realizacja;

7) opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz Planu operacyjnego

funkcjonowania Gminy;




8) opracowanie Planu akcji kurierskiej i jego aktualizacja;

9) wspolpraca z WKU i Starostwem Powiatowym w zakresie dorgczania kart powolania

do czynnej stuzby wojskowej i wezwan do realizacji $wiadczen;

10) szkolenie kurierow i kurierow wykonawcow w zakresie zadan wynikajacych z akcji kurierskiej

prowadzonej przez Urzad Gminy;

11) aktualizacja Planu ochrony informacji niejawnych oraz planu postepowania z dokumentami

niejawnymi w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

12) prowadzenie dokumentéw niejawnych oraz ich wytwarzanie, rejestrowanie, wydawanie,

przewozenie i ochrona;

13) monitorowanie  efektywnosci i prawidlowosci  wykorzystywania  srodkow
przeznaczonych na dzialalno$¢ ratownicza poszczegdlnych OSP umozliwiajacej
racjonalizacje dofinansowania OSP;

14) wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia

gotowosci bojowej jednostek OSP;

15) wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzetem, urzadzeniami pozarniczymi

i pojazdami stanowigcymi wyposazenie tych jednostek;
16) obstuga kancelaryjna i techniczna Zarzadu Oddzialu Gminnego Zwigzku OSP RP;

17) organizowanie gminnych zawodéw sportowo - pozarniczych dla jednostek OSP
i Mlodziezowych Druzyn Pozarniczych;
8.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

3) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

4) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych — innych niz
wymagane przepisami prawa przez Urzad Gminy w Skoércu w celu rekrutacji na stanowisko
ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej w zwiazku z
zapisami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z2016 r., L 119, poz. 1):

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych innych niz
wymagane przepisami prawa- prywatnych (e-mail i telefon), przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko,

11) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania wstgpne),

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych .




Wszystkie oswiadczenia skladane przez kandydata list motywacyjny, cv i kwestionariusz osobowy
powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem z biezaca data, zas kserokopie skfadanych
dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

9. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Skérzec w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zltozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej”
osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Skdrzec w Biurze Obslugi Klienta albo przesta¢ droga pocztowa
na adres Urzedu Gminy Skorzec; ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, w terminie do dnia 30 lipca
2020r. do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej, beda informowani telefonicznie lub droga elektroniczng-
wylacznie kandydaci spelniajagcy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, w ciggu 3 dni
roboczych od daty uptywu terminu skladania dokumentéw. Na rozmowe kwalifikacyjna nalezy
zabra¢ ze soba maske, rekawice gumowe.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy niekompletne lub po terminie, nie bedg brane pod uwage
w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszefi w Urzedzie Gminy
Skorzec, ul. Siedlecka 3 oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy (www.skorzec.pl) oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej (www.e-bip.pl/start/10).
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginalow dokumentow. Z osobami podejmujagcymi po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w drodze konkursu zostana dolaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda wydawane
kandydatom za pokwitowaniem w ciaggu 1 miesiaca od daty zamieszczenia informacji o wynikach
naboru w biuletynie informacji publicznej. Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych malzonkowie
oraz osoby pozostajagce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢
zatrudnieni w jednostce samorzgdu terytorialnego, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;j.

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119, poz. 1 z 04.05.2016 r.) informujg, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Gmina Skorzec, reprezentowana
przez Wojta Gminy, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skoérzec, tel.: 25 631 28 91.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (I0OD) — Pana Stefana Ksiazka,
ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna
kontaktowa¢ si¢ pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosci w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolnosci
1 umieje¢tnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pan/Pani aplikuje.
Podstawg prawng przetwarzania sa:




1) art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO - ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy
kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie
danych okreslonych w szczegdlnosci w art. 22! kodeksu pracy.

2) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w zakresie danych kontaktowych i innych
prywatnych danych podanych dodatkowo

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych 1 beda
przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez
okres 1 miesigca od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow aplikacyjnych przez kandydatéw
W powyzszym terminie, zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostala
dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

6. Ma Pan/Pani prawo do:

1) dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

2) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody,

3) wniesienia skargi na przetwarzanie danych przez Administratora do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

4) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie,
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody, przed jej wycofaniem.

7. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie
okreslonym przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem
kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych
kontaktowych/dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez
Pana/Panig na ich przetwarzanie.

8. Pana/Pani dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautogatyzowany, w tym rowniez
nie beda profilowane.

* niewlasciwe skreslié




