Biuletyn Informacji Publiczne|

Gminy Osie

Kategoria

* Praca

Osie, dnia 8 listopada 2024 r.

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY OSIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: URZAD GMINY OSIE, 86-150 OSIE, UL. DWORCOWA 6

II. Okreslenie stanowiska: ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci i wspélpracy
Z organizacjami

ITI. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem
Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:
niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) spemienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych,

2) posiada znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
a w szczegolnosci: ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny, ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze]
i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy, ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych, ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziatanie alkoholizmowi, ustawa z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach
pozarnych, ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelal"y'lj{nqli
jednolitych rzeczowych wykazow akt, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikac
samorzadowych, ustawy z dnia 18 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

2. dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:



1)  wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, bezpieczenstwa, bezpieczenstwa
narodowego, bezpieczefnstwa wewnetrznego, bezpieczenstwa publicznego,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, obrony cywilnej, obrony terytorialnej,
obronnosci,

2) doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach,

3) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejetnosé sprawnej organizacji
pracy, odpowiedzialnos$¢, umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych i pod
presja czasu, samodzielnosé, umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa,

5) znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

7) posiadanie prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Do zakresu zadan na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planow w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego gminy oraz ich aktualizacja,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem z obowiazku peinienia stuzby
wojskowej,

4) naliczanie Swiadczen rekompensujacych dla zoinierzy rezerwy odbywajacych
¢wiczenia wojskowe,

5) organizowanie szkolen z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

6) prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych, w tym ewidencja i przechowywanie
materiatow niejawnych,

7) wspoéldziatanie z szefem OC i GZZK w zakresie likwidacji klesk zywiolowych i innych
zdarzen losowych na terenie Gminy,

8) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia porzadku publicznego na terenie gminy
Osie poprzez wspoéltprace z wlasciwymi organami w tym zakresie,

9) przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, organizowanie treningdéw
sprawdzajacych systemy alarmowania,

10) prowadzenie magazynu OC i zarzadzania kryzysowego,

11) wspotpraca z odpowiednimi organami i jednostkami w zakresie realizacji zadan
obronnych i obrony cywilnej,

12) przygotowywanie gminy do udziatu w systemie kierowania bezpieczenstwem panstwa

w warunkach podwyzszonej gotowosci obronnej panistwa (system stalego dyzuru),

realizacja planowania operacyjnego i programowania obronnego,

prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej przebiegu,

planowanie i realizacja Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

wspoldziatanie w przygotowaniu do realizacji zadan wynikajacych z obowiazkow
panstwa - gospodarza realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych,

17) realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem Gléwnego Stanowiska
Kierowania Wojta Gminy oraz przygotowaniem Zapasowego Miejsca Pracy w ramach
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym w Gminie,

18) planowanie przygotowania i wykorzystanie stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa - opracowywanie i aktualizacja , Planu przygotowan podmiotéw leczniczych
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Gminy Osie na potrzeby obronne panstwa”,

19) koordynowanie i nadzor przygotowan obrony cywilnej realizowanych przez instytucje
i przedsiebiorstwa panstwowe, organizacje spoteczne dziatajace na terenie gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ochotniczymi strazami pozarnymi,

21) wspotpraca z Komendantem Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej oraz Panstwowa
Strazg Pozarna w zakresie realizowania zadan ochrony przeciwpozarowej w gminie, w
tym rowniez w dziatalnosci jednostek OSP,

22) wspdlpraca i prowadzenie w porozumieniu z Komendantem Gminnym Ochrony
Przeciwpozarowej akcji prewencyjnych majacych na celu zapobieganie powstawaniu
zagrozen pozarowych i innych,

23) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na
terenie gminy,

24) wykonywanie czynnos$ci z zakresu ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy,

25) realizacja i koordynowanie zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

26) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych usytuowania miejsc i warunkéw
sprzedazy napojow alkoholowych,

27) opracowywanie statystyk i raportow dotyczacych dziatalnosci gospodarczej;

28) kontrola placéwek gastronomicznych i handlowych w zakresie przestrzegania zasad
obrotu napojami alkoholowymi,

29) wspotpraca z jednostkami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii,

30) realizacja obowiazkow wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym,

31) promocja przedsiebiorczosci oraz inicjowanie kontaktow z przedsiebiorcami,
instytucjami z otoczenia biznesu i administracja, w celu nawigzania wspotpracy oraz
koordynowanie tej wspotpracy,

32) przygotowywanie materialéw, projektéow uchwat i projektéow decyzji dla Wdjta
zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

33) wprowadzanie tresci i dokonywania zmian w tresci Biuletynu Informacji Publicznej,

34) sprawozdawczos$¢ w obrebie zadan okreslonych w zakresie obowiazkow,

35) w czasie nieobecnosci pracownika pemhienie zastepstwa na stanowisku ds. rozwoju
gminy, archiwum i sekretariatu oraz ds. obstugi rady gminy i oswiaty.

36) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wdjta, Sekretarza Gminy
oraz Kierownika Referatu.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,
- praca ma charakter biurowy, wymaga kontaktu z interesantami,

- praca przewaznie siedzaca,

- koniecznos¢ koordynowania wielu spraw jednoczesnie,

- pierwsza umowa o0 prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia zawarcia
w przysztosci umowy o prace na czas nieokreslony,

- 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 sie egzaminem,

- wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania Urzedu Gminy Osie,



- praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Osie, ul. Dworcowa 6, parter.

VI. W miesiacu poprzedzajacym ogloszenie, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Osie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelmosprawnych, byl nizszy niz
6%.

VII. Wykaz wymaganych dokumentow:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e) dokumenty potwierdzajace staz pracy (moga by¢ kserokopie),
f) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (moga by¢ kserokopie),
g) podpisane wlasnorecznie przez kandydata oswiadczenia:

- 0 spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-2, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

h) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Kserokopie dokumentow winny byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Osie, 86-150 Osie,
ul. Dworcowa 6, pok. Nr 10 lub za posrednictwem poczty w zamknietych kopertach
z dopiskiem: “ Nabor na stanowisko zarzadzania kryzysowego, obronnosci i wspoétpracy
z organizacjami” w terminie do 20 listopada 2024 r. godz. 13:00.

Za date zlozenia dokumentow uwaza sie date wplywu do tut. Urzedu Gminy.

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje

Po uplywie terminu sktadania dokumentéw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz
po wstepnej selekcji, kandydaci speiniajagcy wymagania formalne zostana zaproszeni
do nastepnego etapu naboru.

Selekcja koncowa moze sie odby¢ poprzez przeprowadzenie: testu kwalifikacyjnego
lub rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.



O terminie i miejscu przeprowadzenia selekcji koncowej kandydaci speiniajacy wymagania
formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostana poinformowani droga elektroniczna
na wskazany adres e-mailowy lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.osie.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Osie,
ul. Dworcowa 6, 86-150 Osie.

X. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Spelniajac obowiazek wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest Urzad Gminy
Osie, ul. Dworcowa 6, 86-150 Osie jako pracodawca, za ktérego czynnosci w ramach procedury
naboru dokonuje W¢jt Gminy Osie.

2. Moze Pani/Pan kontaktowac sie z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem: 86-160 Osie, ul. Dworcowa 6, oraz e-mail: iodo@osie.pl .

3. Pani/Pana dane osobowe beda w zakresie wskazanym w:
a) art. 221 ustawy z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.),

b) rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024 r. poz. 535),

c) art. 6i 13 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

- beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego naboru (podstawa prawna
przetwarzania tych danych osobowych bedzie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO', w przypadku
podania informacji o niepelnosprawnosci kandydata, podstawa przetwarzania danych bedzie
rowniez art. 9 ust. 2 lit. b RODO).

4. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (podstawa prawna ich
przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére sa
uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa. Ponadto moga by¢ one
ujawnione podmiotom serwisujacym system informatyczny wykorzystywany przy ich
przetwarzaniu. W ograniczonym zakresie Pani/Pana dane osobowe moga zostac
upublicznione (art. 15 ust. 1 i ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych).



W ograniczonym zakresie Panstwa dane osobowe beda stanowily informacje publiczna (zob.
art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych).

6. Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie naboru beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru
(por. art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych).

7. Przysluguje Pani/Panu:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- prawo do usuniecia danych osobowych,
prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw
obowigzujacego prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez
Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Wijt
Gminy Osie

(-) Michat
Grabski
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