KP0O.2110.7.2022 Tczéw, dn. 07.11.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA DS.OBRONNYCH, OC | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Wjt Gminy Tczédw ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor
ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego w Referacie Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa
Urzedu Gminy Tczowie.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Tczowie
Tczéow 124

26-706 Tczéw

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym.

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) znajomosc przepisow warunkujgcych prawidtowg realizacje zadan
wynikajgcych z zajmowanego stanowiska, w szczegdlnosci znajomosé ustaw:
a) o obronie ojczyzny,
b) o zarzadzaniu kryzysowym,
c) o ochronie informacji niejawnych,
d) o stanie kleski zywiotowej,
e) o stanie wyjatkowym,
f) o Ochotniczych Strazach Pozarnych,
g) o ochronie przeciwpozarowej,
h) o samorzadzie gminnym,

3) biegta obstuga komputera: pakiet biurowy (word, excel);

4) obywatelstwo polskie;

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajagcego do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”;
2) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej: co najmniej roczny staz
pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w innej jednostce sektora
publicznego;



3) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych
osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej;
4) umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw:
1) w zakresie obronnosci:

a)
b)

c)

opracowanie i wdrazanie planéw operacyjnych funkcjonowania w warunkach
zagrozenia zewnetrznego i w czasie wojny,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze s$wiadczeniami na rzecz obrony,
obrony cywilnej i akcji kurierskiej w zakresie potrzeb obronnych panstwa,
prowadzenie rejestracji oséb objetych kwalifikacja wojskowg oraz czynnosci
przewidzianych ustawa dla przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

2) w zakresie dziatan OC:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)
j)

opracowanie i aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej,

opracowywanie rocznych planéw dziatania obrony cywilne;j,

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz srodkach ich zapobiegania
i przeciwdziatania,

sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych obrony cywilnej,

prowadzenie szkole w zakresie obrony cywilnej,

przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

koordynowanie dziatar zwigzanych z ewakuacjg ludnosci i mienia,

planowanie i koordynowanie zaopatrywania jednostek organizacyjnych gminy
i formacji OC w niezbedny sprzet,

prowadzenie magazynu sprzetu OC,

planowanie i realizacja dziatalnosci popularyzacyjnej OC,

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego - opracowanie i wdrazanie planu zarzadzania
kryzysowego w Gminie Tczéw,
4) w zakresie OSP:

a)
b)

c)
d)

e)

wspodtpraca z Komendg Powiatowg PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
planowanie i realizacja wydatkéw budzetu gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

planowanie potrzeb materiatowo technicznych dla OSP i ich realizacja,
szczegdtowe rozliczanie wydatkéw OSP, w tym w szczegdlnosci: utrzymanie
budynkdw, zuzycie paliw ptynnych i olejow w poszczegdinych jednostkach,
szkolenia, inne wydatki biezace,

prowadzenie ewidencji i planow szkolen OSP.

2. Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych zadan.

3. Przygotowywanie aktow prawa miejscowego w zakresie prowadzonych spraw.

4. Prowadzenia spraw w systemie: Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg — Wrota
Mazowsza.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy w Tczowie,
Tczow 124, 26-706 Tczow;
2) stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na Il pietrze,
w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepetnosprawnych;
3) praca zwigzana z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;
4) kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami Urzedu;



5) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, z mozliwoscig jej przediuzenia na czas nieokreslony (w przypadku
prawidtowej realizacji zadan na stanowisku);

6) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Tczowie.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce : w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Tczowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) ze szczegdlnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectw pracy,
aw przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie o zatrudnieniu ze
wskazaniem okresu zatrudnienia);

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie - zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia o naborze;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

9) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Podinspektora ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego (kandydat
wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zostanie skierowany na
wstepne badania lekarskie);

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz.1781) oraz art.13 ust.1 i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119/1) — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Uwagi:

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane
witasnorecznie przez kandydata, a kserokopie dokumentéw potwierdzone przez kandydata
»Za zgodnos¢ z oryginatem”.

Niedopetnienie powyzszego wymogu skutkowac¢ bedzie odrzuceniem oferty kandydata.

W przypadku zatrudnienia kandydata, bedzie on zobowigzany przedtozyé pracodawcy do
wgladu oryginaty w/w dokumentéw.



VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Podinspektora ds. obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego” osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy w Tczowie lub przestaé pocztg na adres: Urzad Gminy w Tczowie,
Tczéw 124, 26 - 706 Tczéw w terminie do dnia 18 listopada 2022 r., do godz.15%°,

O terminie ztozenia dokumentow za posrednictwem poczty decyduje data wptywu przesytki
pocztowej do Urzedu.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwagi :

- postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng i merytoryczng ztozonych
dokumentéw oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotana przez Wéjta Gminy;

- kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

- w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nastgpi sprawdzenie wiedzy kandydata z zakresu
znajomosci przepiséw prawa i zagadnien wymaganych na stanowisku objetym naborem;

- informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Tczéw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Tczowie, niezwiocznie po
zakonczeniu naboru.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO (rekrutacja)

Zgodnie z art.13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane RODO Wodjt Gminy Tczow
informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Tczéw z siedzibg w Urzedzie
Gminy w Tczowie 26-706 Tczéw 124, adres e-mail:sekretariat@tczow.pl tel. 048 6768023.
2. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez adres e-mail:iod@tczow.pl lub pisemnie na
adres siedziby Administratora.
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane dla
potrzeb aktualnej rekrutacji.
4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepisow:
a) art.6 ust. 1 lit. c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 2016 Nr
119/1), zwane RODO;
b) art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz.U. z 2022 r. poz.530);
c) art.22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 poz.1510
z péin.zm.);
d) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018 poz.2369).



Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym w/w przepisami jest niezbedne do
prawidtowego przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie tych danych bedzie skutkowac
odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjne;j.
5. Dane osobowe dobrowolne, inne niz wynikajace z przepisdw prawa, przetwarzane sg na
podstawie Pani/Pana zgody na podstawie art.6 ust.1 lit. a RODO, ktéra moze by¢ odwotana
w kazdym czasie. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
6. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, ktédrymi moga byé:
a) podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa;
b) podmioty, ktore przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
wskazanego w pkt. 3, a po tym okresie:
a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
i zktérym nastepnie zostanie zawarta umowa o prace, zostang dofgczone do jego akt
osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej;
b) dokumenty aplikacyjne kandydatdow, ktérych oferty spetniaty warunki formalne beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wybrang na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze, a po uptywie tego terminu,
dokumenty aplikacyjne zostajg odestane lub w inny sposéb zwrdcone, a w przypadku braku
mozliwosci odestania lub zwrécenia, zniszczone komisyjnie;
c¢) dokumenty aplikacyjne kandydatow ktérzy nie spetnili wymagan formalnych mogg by¢
odbierane osobiscie w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, a po uptywie tego
terminu nieodebrane dokumenty zostang odestane, a w przypadku braku mozliwosci
odestania, zniszczone komisyjnie.
8 . W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych;
b) sprostowania (poprawienia swoich danych osobowych);
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) usuniecia danych osobowych.
9. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,00-193 Warszawa) w przypadku gdy przetwarzanie
odbywa sie z naruszeniem prawa.
10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.
11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg decyzjom, ktére opierajg sie wytgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art.22 RODO.

Na oryginale podpisat

Arkadiusz Baran
Wjt Gminy Tczow



