ul. Gtéwna

Wojt Gminy Stary Targ
[#] :E‘O
82-410 Stary Targ

ZARZADZENIE NR 49/2021
Wéjta Gminy Stary Targ
z dnia 03 wrzesnia 2021 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 11 ust. 112, art. 13 ust. 1, 21 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z2019 r., poz. 1282 ) w zwiazku z art.
33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2021
r. poz. 1372) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Starym Targu-
pracownik ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

s




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 49 12021

Woijta Gminy Stary Targ z dnia 03 wrzeé:nia 2021t

Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stary Targ:
WOJT GMINY STARY TARG

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
w Urzedzie Gminy Stary Targ.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Stary Targ, ul. Gléwna 20, 82-410 Stary Targ.

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi spelniaé nastepujace wymagania
niezbe¢dne:

1.Obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

2 Pelna zdolnosé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publiczaych,;

3 Brak skazania za umysélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4 Wyksztalcenie $rednie,

5. Wymagany co najmniej 2 letni staz pracy.

6.Znajomos$é regulacji prawnych i umiejetnosé stosowania przepisow prawa w zakresie struktur
i funkcjonowania administracji samorzadowej: Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa © pracownikach samorzadowych, ustawa ©
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, — ustawa o zarzadzaniu
kryzysowym.

7.Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

8 Nieposzlakowana opinia.

1. Wymagania dodatkowe:

1 doswiadczenie na stanowiskach w administracji publiczne],

2. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

3.0g6lna znajomos¢ zagadnien dotyczacych samorzadu terytorialnego,
4 znajomo$é¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

5 znajomosé Pakietu MS Office oraz innych programéw branzowych,
6.komunikatywnos¢, sumienno$c, staranno$é, dokladnoéé, pracowitosC oraz umiejetnosc
analizy dokumentow,

8.dyspozycyjnos¢, rzetelnose i terminowoé¢ w wykonywaniu zadan,

9. bardzo dobra organizacja pracy,

10.wysoka kultura osobista,

11.uprzejmo$é i zyczliwo§¢ w kontaktach z klientami,

12.umiejgtnosé pracy w zespole,

13 bezkonfliktowosé,

15.0dpornosc na stres.



II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1. W zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie przedsigwzie¢ obrony cywilnej oraz opracowywanie i aktualizacja
Planu Obrony Cywilngj Gminy,

b) planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

¢) realizowanie zarzadzen 1 wytycznych Starosty Powiatu Sztumskiego — Szefa
Obrony Cywilnej Powiatu,

d) planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilngj w sprzet, srodki ochrony
osobistej 1 umundurowanie,

¢) branie udzialu w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach z zakresu obrony
cywilnej, organizowanych przez organ nadrzgdny oraz organizowanie
wlasnych przedsigwzigé w tym zakresie,

f) prowadzenie dokumentacji sprzgtu obrony cywilnej,

g) przygotowywanie 1 sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozliczef
finansowych dotyczacyeh spraw obrony cywilnej,

h) planowanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu obrony cywilnej,

i) wspolpraca z innymi organami administracji rzagdowej, samorzadowe;j,
organami kontroli, organizacjami spolecznymi w zakresic obrony cywilngj.

2. W zakresie spraw obronnych kraju:

a) wykonywanie zadan na rzecz obronnosei kraju, wynikajacych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,

b) wspotdzialanie w realizacji zadan obronnych z poszezegdlnymi jednostkami
na terenie gminy,

¢) opracowywanie zasadniczych przedsigwzigé w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

d) opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacii szkoleniowej,

¢) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, a takze stosownych planow
i programow obronnych,

f) opracowywanie i uaktualnianie Planu Przygotowan Stuzby Zdrowia
Funkcjonowania Gminy na potrzeby obronne,

g) realizacja przedsigwzie¢ Wojta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania, zapewniajgcego realizacjg zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronne] panstwa,

h) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas wojny
oraz projektu Zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w regulamin w Zycie,

i) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentoéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzZszych stanach gotowosci obronnej,

j) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru,

k) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
$wiadezef na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
i przygotowywanie decyzji 0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby
swiadczen na rzecz obrony,

1) prowadzenie dokumentacji z zakresu §wiadczen osobistych i rzeczowych oraz
przeslanie do Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
corocznych zestawien $wiadczen osobistych i rzeczowych wg obowigzujgcych
wzordw 1 zalecen,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy do
obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji 1 wojny,



n) planowanie i prowadzenic kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

3. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego:

a) opracowanie i biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

b) prowadzenie obslugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespoh Zarzadzania
Kryzysowego,

¢) usprawnianie organizacji lacznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

d) wykonywanie czynnosci zwiazanych z likwidacja niewypalow znalezionych na
terenie Gminy,

¢) wspolpraca z Wydzialem Bezpicczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Powiatowego w Sztumie,

f) biezgce monitorowanie, planowanic, zapobieganie i usuwanie skutkow
zagrozen, w tym zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy,

g) realizacja zalecen do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

h) opracowywanie i przedkladanie Staroécie Sztumskiemu do zatwierdzenia
Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

i) organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

j) realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej, wykonywanie dzialan
w zakresie usuwamnia pozaru lub innego zagrozenia oraz ewakuacjl
pracownikow 1 osob przebywajacych w budynku Urzedu.

TV. Warunki pracy na stanowisku:

1 Miejsce pracy: budynek Urzgdu Gminy Stary Targ i poza nim.

2 Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg. Pierwsza umowa na czas okre$lony do 6 m-cy.
3.Wymiar czasu pracy 1 etat.

4. Obowiazujaca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

5 Praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6 Brak uciazliwych 1 szkodliwych warunkow pracy.

7. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 20138r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. 22018 r. poz.936 z pdzn. zm.)
oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stary Targ.

8 Praca w systemie jednozmianowym, W pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym 1
naturalnym w pozycji siedzacej.

8 Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegolnosel: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.

5 Wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowe] 1 spolecznej oraz satrudnieniu  0s6b  niepetnosprawnych w  miesigcu
poprzedzajacym opublikowane ogloszenie jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

4 Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia 1
kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),



5 Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe, a
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -—o$wiadczenie kandydata o =zatrudnieniu
wskazujace date jego rozpoczecia oraz rodzaj zajmowanego stanowiska,

6.0swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego Obywatelom przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7.0éwiadczenie kandydata poswiadczajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku o ktdre ubiega sie kandydat,

8.0swiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9.0swiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
10.0éwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy i kwestionariuszu osobowym dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacjl. zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobody przeplywu takich danych,
11.0procz  w/w oswiadczefh wymagane jest podpisanie klauzuli informacyjnej dotyczacej
danych osobowych, ktora stanowi zatacznik Nr 3 do ogloszenia o naborze.

VL. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy lub
poczta, w zamknietej kopercie z depiskiem: '""Nabér na stanowisko ds. obronnych i
zarzgdzania kryzysowego”, do dnia 16.09.2021r. do godz.15.00, w Urz¢dzie Gminy Stary
Targ, ul. Gtdéwna 20, 82-410 Stary Targ, w Sekretariacie Urzedu.

2.Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane (decyduje data i godzina wplywu
do Urzedu).

VIL Dodatkowe informacje:

1.Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym 1 kwestionariuszu bedzie uznany
za brak spetnienia wymagan formalnych;

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz oryginaty dokumentdw do wegladu pracodawcy;

3. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg —pierwsza umowa na
czas okreslony;

4 Kandydaci, ktorzy spelniag wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



Zataeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 49 /2021

Wajta Gminy Stary Targ z dnia 03 wrzesnia 2021 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

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

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

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej

tryvania)



8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
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(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Odwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym SEIIE wssipemne . nr
........... e WYdanym przez
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Zatgeznik Nr 3do Zarzadzenia 49/2021

Wojta Gminy Stary Targ z dnia 03 wrzesnia 2021 r.

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich  danych oraz  uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (RODO)
(Dz U UEL 20161191y Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie moiliwy udzial w
naborze.

1 Administratorem danych osobowych kandydata na stanowisko ds. . obronnych i zarzgdzania
kryzysowego jest Wéjt Gminy Stary Targ, 82-410 Stary Targ, ul. Giéwna 20.
2 Inspektor Ochrony Danych Osobowych 1€ fioi 1el. 552394874
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko pracownicze w Urzedzie Gminy w Starym Targu na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1282 ), a takze
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2019 1. poz. 1040 ze zm.),
4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do krajow poza Unig Europejska, a takze
do innych odbiorcow danych osobowych;
5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do czasu zakonczenia rekrutacji
i wylonienia zwyciescy konkursu, a nastgpnie przez okres 3 miesigcy zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r, poz. 1282);
6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whiesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofhigciem;
7. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem postgpowania rekrutacyjnego,
a konsekwencja ich niepodania jest niemozliwos$¢ uczestniczenia w rekrutacji na stanowisko
pracownicze;

9. Pani/Pana dane osobowe nie sa przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie podlegaja
profilowaniu.

(data) ( czytelny podpis )




