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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz

1.

)

promocji gminy i informacji publicznej
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnej | korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze pierwszege lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym,

co najmniej piecioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy w organach
administracji samorzgdowe] lub rzgdowe],

bardzo dobra znajomosc obstugi komputera W szczegolnosci
w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS Office (Word, Excel), pakietow graficznych
(Photosheop, Corel), w zakresie administrowania stron internetowych, obsiugi poczty
elektronicznej, Internetu,

umiejetnosc sporzgdzania pism w postepowaniu administracyjnym /decyzja, zaswiadczenia,
protokoty/,

znajomosc przepisow z zakresu:

- ustawy o obronie OQjczyzny, ustawy o ochronie informac) niejawnych, ustawy o stanie

wyjatkowym, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy o

samorzgdzie gminnym, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiege w stopniu minimum komunikatywnym,
wysoka kultura osobista, komunikatywnosc,

sprawna organizacja pracy,

sumiennosc w wykonywaniu cbowigzkow | bezstronnosc,

umiejetnosc myslenia strategicznego i analitycznego,

dyspozycyjnos¢ zwiazana z catodobowymi dyzurami w sytuacji uruchomienia statego
dyzuru oraz udziatem w uroczystosciach promujgcych gmine po godzinach pracy i w dni

wolne od pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

umiejetnosc zarowno samodzielnego wykonywania zadan, jak | pracy w zespole,
posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji nigjawnych,

prawo jazdy kategorii B.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1. Prowadzenie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z rejestracjg osob na potrzeby kwalifikacji
wojskowe] —sporzadzenie rejestru,

2. Sporzadzenie list stawiennictwa osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

3. Realizacja swiadczen osobistych | rzeczowych,

4. Prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupetnienia sit zbrojnych, reklamowania od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowe],

5 Plancwanie i koordyncwanie przygotocwan | realizacjl przedsiewzie¢ z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy i Miasta,

6. Organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, wspotpraca z jednostkami wspotdziatajgcymi,

7. opracowywanie niezbedne] dokumentacji tj. plandw oc, przeciwpowodziowych, programow
szkolen i ¢wiczen, dokonywanie ocen | analiz,

8. Prowadzenie sprawozdawczoscl z wykenywania zadan,

9 Reklamowanie zotnierzy rezerwy do petnienia funkcji w formacjach obrony cywilnej,

10.Realizacja zadan z zakresu System Wykrywania i Alarmowania,

11.Przygotowanie i utrzymanie w statej gotowosci dokumentacji STALEGO DYZURU,

12.Przygotowanie dokumentacji i organizowanie zadan zwigzanych z natychmiastowym
uzupetnieniem sit zbrojnych —Akcja Kurierska,

13.Prowadzenie ewidencji magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego.

14 Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wystapieniem zdarzen o charakterze kleski zywiotowe;
w infrastrukturze komunalnej,

15. Wnioskowanie ¢ ogtoszenie stanu kleski zywiotowe,

16.Monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych | prognozowanie rozwoju sytuacji,

17 Realizowanie procedur | programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowe],

18 Opracowywanie i aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego,

19 Przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,

20 Organizacja posiedzern gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego oraz organizacja
cwiczen,

21.Obstuga i aktualizacja Serwisu Gromadzenia 1 Przetwarzania Informacji bazy danych
Zarzadzania Kryzysowego. prowadzenie i obstuga programu HNS — Punkt kontaktowy,

22 Prowadzenie spraw z zakresu kancelarii niejawnej Urzedu Gminy i Miasta Ulanow

Z zakresu promocji gminy i informacji publiczne;j:

1. Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatow promujacych gmine i miasto
na zewnatrz /pod wzgledem merytorycznym i technicznym/,

2. Wspodlpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocje Gminy,

3. Prowadzenie strony internetowe] Gminy | Miasta Ulanow,

4. Biezgce przygotowywanie materiatow informacyjnych dla mediow dotyczacych wydarzen w
Gminie,
Wspolipraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie gminy 1 miasta Ulanow,

6. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne] Urzedu Gminy | Miasta w Ulanowie,

Biezgca obsluga informatyczna Urzedu /elekironiczna skrzynka podawcza, portal



sprawozdawczy GUS, LAS/,
8. Obstuga informatyczna systemu wyborczego PKW z ramienia Urzedu Gminy i Miasta.

Z zakresu ochrony informacji niejawnych:
1. Petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

2. Wykonywania caloscl zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z przebiegiem dotychczasowe] pracy zawodowe] oraz doswiadczeniem
zawodowym (kserokopie Swiadectw pracy),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy 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 czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

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

1) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych |est obowigzany do ziozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Dodatkowe informacje:
W miesigcu kwietniu 2022r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i
Miasta Ulanow, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetncsprawnych wynosit mniej niz 6 %.

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

o$wiadczenia bez podpisu nie beda rozpatrywane.

Whytoniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzadowego zobowigzany bedzie

do ztozenia oSwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Ulanowie przy ul. Rynek 5 w godzinach pracy Urzedu
lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy i Miasta w Ulanowie, ul. Rynek 5 z dopiskiem:



,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz promocji gminy i informacji publicznej”.
Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych: do dnia 16.05.2022r. do godz. 15.00.
O zachowaniu terminu zfozenia oferty decyduje data wplywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Ulanowie.
Nie ma mozliwosci przesylania ofert droga elektroniczng.

Aplikagje, ktore wptyna do Urzedu po wyze] okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze Komisja
Konkursowa powiadomi o terminie | miejscu przeprowadzenia naboru. Powiadomienie nastapi
droga telefoniczng na wskazany numer telefonu w dokumentach aplikacjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy i Miasta oraz na tablicy infermacyjnej w siedzibie Urzedu

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

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

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

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

1) administratorem danych osobowych (ADO) pozyskiwanych w procesie rekrutacji jest Gmina |
Miasto Ulanow, ul. Rynek 5. 37-410 Ulanow, tel. 158763041, email:

2) dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1
it a, ¢ RODO oraz ustaw Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r. z pozn. zm.,
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. z pézn. zm.

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

4) odbiorcami danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa,

5) osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie przystuguje prawo do zgdania od ADO dostepu do
danych osobowych oraz ich sprostowania. Prawo do usunigecia, ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia danych, cofniecia zgody
przystuguje osobie ubiegajace] sie o zatrudnienie w dowolnym momencie wobec danych
przetworzonych na podstawie wyrazone] zgody,

6) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie ma prawo wniesienia skargl do Prezesa Urzedu Gchrony
Danych Oscbowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2 dotyczace) przetwarzania przekazanych
danych csobowych niezgodnie z RODO,

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

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

|

BURMISTRAZ
] I MIASTA




