Nabér kandydatow na wolne stanowisko pracy: podinspektora ds. obrony cywilnej

) WOJT GMINY LIPKA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
podinspektora ds. obrony cywilnej

I. Nazwa i adres jednostki: )
URZAD GMINY LIPKA KOSCIUSZKI 28,
77-420 LIPKA

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
podinspektora ds. obrony cywilnej
1 etat

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore sq dodatkowe.

1. Wymagania niezbe¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

1) wyksztalcenie wyzsze administracyjne;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych oraz nie karalnos$¢ za
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub skarbowego popetnione umyslnie;

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

4) znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet MS Office).

5) znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegdlnosci z zakresu

ustaw: o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o zarzadzaniu kryzysowym,

o ochronie przeciwpozarowej, o ochronie danych osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,

o0 systemie o$wiaty.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) znajomos$¢ pracy w systemie ,,zrodto” do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych;

2) Co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowe;j;

3) znajomo$¢ przepiséw ustaw: o ewidencji ludnosci, prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks wyborczy
4) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipka, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sO6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %.

V. Warunki pracy na stanowisku:

Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu od 1 wrzesnia 2020r.

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Budynek Urzedu z podjazdem na parterze.



V1. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1. Z zakresu Obrony Cywilnej:

1.0Opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci;
2.Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemoéw wykrywania i alarmowania oraz systemow
wczesnego ostrzegania;

3.0pracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej
i realizacji zadan obronnych w instytucjach, przedsiebiorstwach i innych jednostkach organizacyjnych
dzialajacych na terenie gminy;

4.0Opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji (przyjecia) ludnosci;
5.Przedstawianie szefowi OC gminy propozycji zadan w zakresie OC dla instytucji i jednostek
organizacyjnych gminy;

6.Przygotowywanie analiz stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan przez sity obrony
cywilnej i przedstawianie szefowi OC wnioskoOw z oceny oraz propozycji przedsiewzie¢ zmierzajacych
do pelnej realizacji zadan;

7.Realizacja przedsiewzi¢¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzania akcji ratowniczych oraz
likwidacji skutkoéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

8.0pracowywanie 1 aktualizacja szczegdtowych zakresow dziatania stanowisk pracy oraz plandw obsady
personalnej, wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny;

9. Opracowywanie oraz aktualizacja "zestawow zadan" przewidzianych do realizacji w poszczegdlnych
okresach gotowosci obronne;j;

10. Wspotdziatanie przy realizacji zadan przedsiewzigé gospodarczo-obronnych na rzecz wojsk
sojuszniczych RP (HNS) w zakresie systemu organizacji tacznosci Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
11.Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych przepisow oraz ogdlnych zasad
ustalonych przez Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

12.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych z wyjatkiem zadan
nalezacych do kompetencji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

2. Z zakresu ochrony p.poz:

1. Nadzo6r oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong ppoz. Urzedu 1 wiasnych jednostek
administracyjno — organizacyjnych w dziedzinie zapobiegania i zwalczania pozarow;

2. Nadzor nad zapewnieniem zasobow wody do gaszenia pozaréw;

3. Nadzér nad wyposazeniem OSP w sprzet, urzadzenia ppoz., odziez specjalna,
umundurowanie;

4. Nadzor nad wykorzystaniem Srodkow transportowych OSP do akcji ratowniczych
1 ¢wiczen;

5. Naliczanie ekwiwalentow dla cztonkow OSP bioracych udziat w dziataniach ratowniczych
lub szkoleniach pozarniczych;

6. Weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z wydatkami OSP 1 p.poz;

3. Pozostale zadania

1.Prowadzenie postgpowan w sprawach pomocy materialnej dla uczniow i pomocy finansowej na zakup
podrecznikdw, oraz wystawianie w tych sprawach decyzji administracyjnych.

2.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego,
przyshugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci, oraz ustawy o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo witasnosci tych gruntow
3.Prowadzenie archiwum zaktadowego wg obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

4.Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

5. Wykonywanie zadan w zastepstwie na stanowisku Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci
1 obronnosci.



V1l. Wskazanie wymaganych dokumentéw.

1. Dokumenty niezbedne:

1) List motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
5) kserokopia swiadectw pracy (potwierdzajace posiadany staz pracy);

6) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo popelnione umyslnie, Scigane z
oskarzenia publicznego,

7) o$wiadczenie, 0 braku toczacego sie postepowania karnego i skarbowego;

8) oswiadczenie 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku;

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
Swyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych dla przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 OChronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r., Nr 101, poz.926 ze zm).”

Uwaga: wszystkie dokumenty — kserokopie winny by¢ pos§wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem. List motywacyjny, CV, kwestionariusz oraz o$wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

2. Dokumenty dodatkowe:
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci.

3.Inne Informacje:

Prosimy o zataczenie do dokumentow oswiadczenia dot. ochrony danych osobowych o tresci:
»OSwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych"
Oswiadczam, 1z zostalem poinformowany o tym ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
Lipka, ul. Kosciuszki 28, 77-420 Lipka, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje W¢jt Gminy Lipka,

2. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

o ABI- Audyt, Consulting, Outsourcing Beata Lewandowska, ul. Ztotowska 4,4-965 Ledyczek
o e-mail: biuro@iodopila.pl

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
W kolejnych naborach pracownikéw Urzedu Gminy Lipka na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. aRODO),

4. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,

5. odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
$wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.;

6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz do
30.11.2020 r.



7. osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usuni¢cia danych jest rownoznaczne z rezygnacja
Z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urz¢du Gminy Lipka. Ponadto przystuguje jej
prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo wniesienia skargi do Wojta Gminy Lipka na
niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy do
rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;

9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy Lipka,

Podpis kandydata do pracy

V1Il. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Oferty w zamknietych kopertach z adnotacja: ,,Konkurs na stanowisko podinspektora ds. obrony
cywilnej ”, nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Lipka, Kosciuszki 28, lub
poczta na adres Urzedu, w terminie do dnia 18 sierpnia 2020r.do godz. 12.00

IX. Inne informacje.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia umowy na
okres probny 1 ewentualnych umow na czas okre§lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem

Informacja o ogloszeniu, oraz wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lipka.

Z up. Wéjta Gminy Lipka
-/-

Anna Orzechowska

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. DZ.U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.)



