Urzad Gminy i Miasta w Ulanowie
ul. Rynek 5, 37-410 Ulanow

Burmistrz Gminy i Miasta Ulanéw
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego oraz promocji

1.

gminy i informacji publicznej

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:
posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym,

€0 najmniej roczny staz pracy w organach administracji samorzgdowej lub panstwowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,
znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdélng znajomoscig
ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- o pracownikach samorzgadowych,

- o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,

- o obronie ojczyzny,

- o stanie kleski zywiotowej,

- 0 zarzadzaniu kryzysowym

- o ochronie informacji niejawnych,
zdolnos$¢ analitycznego myslenia,
bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera w szczegoblnosci
w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS Office (Word, Excel), pakietéw graficznych
(Photoshop, Corel), w zakresie administrowania stron internetowych, serwisu
spotecznosciowego Facebook, obstugi poczty elektronicznej, Internetu,
dyspozycyjnosé zwigzana z catodobowymi dyzurami w sytuacji uruchomienia statego dyzuru
oraz uczestnictwem w zebraniach strazackich i udziatem w uroczysto$ciach promujgcych

gmine po godzinach pracy i w dni wolne od pracy,
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skrupulatnosé, rzetelnos$¢, samodzielnos¢ i obowigzkowos¢, odpornosé na stres,

umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.

preferowane doswiadczenie zawodowe w organach administracji samorzgdowej lub
panstwowej w jednym z obszarow: bezpieczenstwo publiczne lub wewnetrzne, zarzadzanie

kryzysowe potwierdzone zakresem czynno$ci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z rejestracjg oséb na potrzeby kwalifikacji
wojskowej —sporzadzenie rejestru,

Sporzadzenie list stawiennictwa oséb podlegajgcych kwalifikacji wojskowe;j,

Realizacja $wiadczeh osobistych i rzeczowych,

Prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupetnienia sit zbrojnych, reklamowania
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej,

Planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy i Miasta,

Organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, wspotpraca z jednostkami wspotdziatajgcymi,
Opracowywanie niezbednej dokumentac;ji tj. planéw oc, przeciwpowodziowych, programow
szkolen i ¢wiczen, dokonywanie ocen i analiz,

Prowadzenie sprawozdawczos$ci z wykonywania zadan,

Reklamowanie zotnierzy rezerwy do petnienia funkcji w formacjach obrony cywilnej,
Realizacja zadan z zakresu System Wykrywania i Alarmowania,

Przygotowanie i utrzymanie w statej gotowosci dokumentacji STALEGO DYZURU,
Przygotowanie dokumentacji i organizowanie zadan zwigzanych z natychmiastowym
uzupetnieniem sit zbrojnych —Akcja Kurierska,

Prowadzenie ewidencji magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wystgpieniem zdarzen o charakterze kleski
zywiotowej w infrastrukturze komunainej,

Whnioskowanie o ogtoszenie stanu kleski zywiotowej,

Monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
Opracowywanie i aktualizowanie planu zarzgdzania kryzysowego,

Przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,
Organizacja posiedzen gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego oraz organizacja
éwiczen,

Obstuga i aktualizacja Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji bazy danych
Zarzgdzania Kryzysowego, prowadzenie i obstuga programu HNS — Punkt kontaktowy,
Prowadzenie spraw z zakresu kancelarii niejawnej Urzedu Gminy i Miasta Ulanéw,
Prowadzenie rejestréw i ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych gmine i miasto
na zewnatrz /pod wzgledem merytorycznym i technicznym/.

Wspodtpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatah majgcych na celu promocje
Gminy,

Biezgca obstuga informatyczna Urzedu, w tym obstuga systemu e-Doreczen, Krajowy
System e-Faktur, stuzbowych skrzynek e-mail na stanowisku pracy oraz w zastepstwie
pracownika w sekretariacie Urzedu skrzynki burmistrza i sekretarza, obstuga elektronicznej
skrzynki podawczej, portal sprawozdawczy GUS, LAS,

Prowadzenie strony internetowej Gminy i Miasta Ulanéw,

Biezgce przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla mediéw dotyczacych wydarzen w
Gminie,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Ulanowie,

Obstuga informatyczna systemu wyborczego PKW z ramienia Urzedu Gminy i Miasta.
Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

a) kontrolowanie kart pracy sprzetu silnikowego, prowadzenie dokumentac;ji i rozliczanie paliwa
zuzytego przez jednostki OSP,



b) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej naliczania ekwiwalentu za udziat strazakéw w akcjach
ratowniczo — gasniczych,

c) sporzadzanie petnej i rzetelnej sprawozdawczosci wynikajgcej z zakresu dziatania, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

d) nadzorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie organizacji Ogdlnopolskiego Turnieju
Wiedzy Pozarniczej i Konkursu Plastycznego wsrdd dzieci i miodziezy,

e) wspotdziatanie w organizacji gminnych zawoddéw pozarniczych OSP i MDP,

f) udziat w procesie wtgczania OSP do krajowego systemu ratowniczo-gasniczego,

g) ewidencjonowanie mienia gminy bedgcego w uzytkowaniu OSP oraz przeprowadzanie jego
inwentaryzaciji,

h) okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zgtaszanie ich do projektu budzetu
gminy,

i) ustalanie potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegdéinych OSP i proponowanie sposobu
ich zaspokajania, w tym pozyskiwanie srodkéw z zewnatrz /przygotowywanie wnioskéw/ na
zakup sprzetu,

j) udziat w rocznych zebraniach sprawozdawczych oraz w zebraniach sprawozdawczo-
odbiorczych.

32. Wykonywanie catosci zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

33. Po uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa i odbytym szkoleniu petnienie funkciji

petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

34. Realizacja Programu ,Czyste Powietrze” na terenie Gminy i Miasta Ulanow:

a) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego, w tym wsparcie i obstuga
wnioskodawcéw Programu w procesie sktadania wnioskéw o podstawowy, podwyzszony i
najwyzszy poziom dofinansowania Programu, uzyskiwania i rozliczania dofinansowania oraz
wykonywanie dziatan promocyjnych i informacyjnych wynikajgcych z Porozumienia z
WFOSIGW,

b) petnienie funkcji gminnego operatora i wykonywanie zadan wynikajgcych z porozumienia
zawartego z WFOSIGW na petnienie przez Gmine Ulanéw roli Operatora.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z przebiegiem dotychczasowej pracy zawodowej oraz doswiadczeniem
zawodowym (kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce date
rozpoczecia pracy),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie / kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow/,

d) kwestionariusz osobowy (do pobrania z BIP-u Urzedu lub na sekretariacie Urzedu),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na danym stanowisku,

i) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych, innych niz
wskazane w kwestionariuszu osobowym, zawartych w dokumentacji zwigzanej z naborem
na stanowisko pracy, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/48/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
[RODO] (Dz. Urz. UE L 2016.119.1),



j) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztoZzenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Warunki pracy

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

2) stanowisko administracyjno — biurowe, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,

3) bezposredni kontakt z petentami, wysitek umystowy, koniecznos$¢ szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji,

4) praca w siedzibie Urzedu (budynek pietrowy, bez windy),

5) pierwsza umowa o prace na czas okreslony, nastepnie mozliwos¢ jej przediuzenia lub
zawarcie umowy na czas nieokreslony,

6) w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (nie dtuzszy niz 6 miesiecy). W czasie
trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg kohczgcg sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

7) wysokos¢ wynagrodzenia na stanowisku zostanie podana podczas rozmowy

kwalifikacyjnej.

6. Dodatkowe informacje:
W miesigcu styczniu 2026r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Ulanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, wymagane os$wiadczenia winny by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata do zatrudnienia. Oferty zawierajgce dokumenty

i oSwiadczenia bez podpisu nie beda rozpatrywane.

Wytoniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzgdowego przed zawarciem umowy
0 prace, zobowigzany jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnoéci i badania lekarskie oraz

oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Ulanowie przy ul. Rynek 5 w godzinach pracy
Urzedu lub drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy i Miasta w Ulanowie, ul. Rynek 5
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego oraz promocji gminy i informacji publicznej ”.

Termin skiladania dokumentéw aplikacyjnych: do dnia 24.02.2026r. do godz. 15.00.
O zachowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data wplywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Ulanowie.

Nie ma mozliwosci przesytania ofert drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze Komisja

Konkursowa powiadomi o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru. Powiadomienie nastgpi

drogg telefoniczng na wskazany numer telefonu w dokumentach aplikacjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej Urzedu Gminy i Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/48/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [RODO] (Dz. Urz. UE L 2016.119.1) informuje, iz:

1)

2)

administratorem danych osobowych (ADO) pozyskiwanych w procesie rekrutacji jest Gmina
i Miasto Ulanéw, ul. Rynek 5, 37-410 Ulandw, tel. 158763041, email: sekretariat@ulanow.pl,

dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a, ¢ RODO oraz ustaw: Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r. z pdézn. zm.,
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r. z pézn. zm.

dane osobowe bedg przechowywane przez okres wskazany w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) tj. 5 lat liczac od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym przeprowadzony zostat nabdr,

odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa,

osobie ubiegajgcej sie o zatrudnienie przystuguje prawo do zgdania od ADO dostepu do
danych osobowych oraz ich sprostowania. Prawo do usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia danych, cofniecia zgody
przystuguje osobie ubiegajgcej sie o zatrudnienie w dowolnym momencie wobec danych
przetworzonych na podstawie wyrazonej zgody,

osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2 dotyczgcej przetwarzania przekazanych
danych osobowych niezgodnie z RODO,

podanie danych osobowych wynika z przepisu art. 22' Kodeksu Pracy i ustawy
o pracownikach samorzgdowych, podanie innych danych jest dobrowolne, a do ich

przetwarzania konieczne jest wyrazanie zgody przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie.

Signature aI:IPL
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