Urzad Gminy Etk

ul. T. KoSciuszki 28A, 19-300 Etk
tel. +48 87 619 45 50, faks +48 87 619 45 01

e-mail: ug@elk.gmina.pl, www.elk.gmina.pl

OKA.2110.1.2019
Wéjt Gminy Elk
oglasza naboér na wolne urzednicze stanowisko pracy
podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego
w Urze¢dzie Gminy Elk, ul. T. KoSciuszki 28A

zatrudnienie w wymiarze ; etatu

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1. wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia,
2. obywatelstwo polskie,
3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
4. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
5. niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1. doswiadczenie zawodowe zwiazane ze stuzbami mundurowymi,
2. preferowane kierunki studiow: studia: policyjne, strazackie, wojskowe,
2. wiedza w zakresie przepiséw:
a) ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony,
b) ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,
c) ustawa z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski zywiotowej,
d) ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarne;j,
€) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych
do tych ustaw,
dobra znajomo$é obstugi komputera, w szczegolnosci programow biurowych,
wysoka kultura osobista,
umiejgtnos¢ organizacji pracy wiasne;j,
fatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
odpornos¢ na stres,
umiejetnosé myslenia strategicznego i analitycznego,
sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, kreatywno$é, komunikatywnosé.
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III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde¢ umozliwiajaca wjazd do budynku woézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wdzkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oso6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

a)
b)

a)
b)

c)
d)

€)

a)
b)
c)
d)
e)

Prowadzenie czynnoSci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
oraz wspoéldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi — WKU, Policja,
a w szczegodlnosci:

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

przygotowanie dokumentacji do ustalenia i wyplacania $wiadczen pieni¢znych zolnierzom
rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe;

Opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych w oparciu o wnioski zlozone
przez organy uprawnione:

przygotowanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania
Sit Zbrojnych, budynkéw, pomieszczen i terendw,

opracowywanie decyzji o natozeniu obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych wynikajacych
z planu swiadczen,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z uruchomieniem i rozwinigciem AKAP,

aktualizacja dokumentow akcji kurierskie;j,

reklamowanie od obowigzku pelnienie czynnej stuzby wojskowej pracownikéw w razie
ogloszenia mobilizacji na wniosek i z urzedu.

Wykonywanie zadan z zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej i Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego:

planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
przygotowanie i kierowanie formacja Obrony Cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systeméw wykrywania i alarmowania,
opracowywanie planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki obrony cywilnej oraz przechowywanie
i konserwacja,

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenie ludnosci
w zakresie samoobrony i zarzadzania kryzysowego,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilne;j,

koordynowanie funkcjonowania systemu informowania,

biezaca wspdtpraca z Miejskim, Powiatowym i Wojewodzkim Centrum Zarzadzania kryzysowego
oraz centrami gminnymi.

Prowadzenie zadan kancelarii niejawne;j.

Nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarne;:

nadzér nad eksploatacja pojazdow i terminowoscia badan technicznych pojazdéw,

kierowanie na badania lekarskie cztonkéw OSP,

sporzadzanie list wyplat za udzial w akcjach pozarniczych,

koordynowanie przedsiewzigé w zakresie integracji sit OSP do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji klgsk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

podejmowanie wspolnie z organizatorem imprez i innymi jednostkami organizacyjnymi
skoordynowanych przedsigwziec przy zabezpieczeniu tych imprez,

Nadzér nad prawidlowym wykonaniem umoéw realizowanych przez Gming Etk w zakresie
rzeczowym i finansowym wynikajacych z zakresu obowiazkow.

Rozliczenie zakupow paliwa do samochodéw Ochotniczej Strazy Pozarne;.

Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, pieczeci (stempli) stuzbowych w Urzedzie
Gminy Eik.

Czynnosci polegajace na pelnieniu stalego dyzuru w ramach zarzadzania kryzysowego,
tj. informowanie Wojewody Warminsko — Mazurskiego jak réwniez Wojta Gminy Etk
o zdarzeniach kryzysowych, w szczegélnosci o: zagrozeniach pozarowych, katastrofach
komunikacyjnych, katastrofach budowlanych, zagrozeniach i zdarzeniach chemicznych,



katastrofach ekologicznych, zagrozeniach i zdarzeniach promieniotworczych, zagrozeniach
powodziowych, zagrozeniach epidemiologicznych u ludzi, epizoocji u zwierzat, powaznych
awariach infrastruktury technicznej, wykryciu niewybuchéw i niewypatdéw, zbiorowym naruszeniu
porzadku publicznego, niepokoju i protestach spolecznych, imprezach masowych stwarzajacych
potencjalne zagrozenie dla porzadku publicznego, przewozie przez wojewddztwo substancji
niebezpiecznych, utrudnieniach w ruchu drogowym i kolejowym, aktach terroru, przestgpstwach
przeciwko organom administracji publicznej, nielegalnej migracji ludnosci, utrudnieniach
w przekraczaniu granicy panstwowej z Obwodem Kaliningradzkim Federacji Rosyjskiej, innych
zdarzeniach moggcych mie¢ wplyw na stan bezpieczenstwa wojewodztwa (Zgodnie
z Zarzadzeniem Wojewody Warminsko-Mazurskiego Nr 264 z dnia 9 grudnia 2013 r. w sprawie
zasad itrybu informowania Wojewody Warminsko-Mazurskiego o zdarzeniach kryzysowych
wystepujacych na terenie wojewddztwa warmifisko-mazurskiego, Zarzadzeniem Nr 107/2015
Wéjta Gminy Efk z dnia 4 maja 2015 r. w sprawie zasad i trybu informowania Wéjta Gminy Elk
o zdarzeniach kryzysowych wystepujacych na terenie gminy).

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy Etk lub Sekretarza Gminy.

11. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem uméw realizowanych przez gminge Elk, w zakresie
rzeczowym i finansowym wynikajacym z zakresu obowigzkow.

12. Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z  zakresu obowiazkéw  zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu dokumentow.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych  wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

8. o$wiadczenie o udostgpnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem).
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzqd Gminy Etk w celu i zakresie
niezbgdnym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko podinspektora ds. zarzqdzania kryzysowego.”

VI. POZOSTALE INFORMACJE

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Kamego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urz¢du Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A lub dorgczone listownie



w terminie do dnia 23 kwietnia 2019 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy Elk,
ul. T. KosSciuszki 28A, 19 — 300 Elk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: +NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PODINSPEKTOR DS. ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO”.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreSlonym terminie, nie be¢da rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 05.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Elk,
ul. T. Kosciuszki 28A.

VII. INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
Efk, 19-300 Efk ul. T. Kosciuszki 28A, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Wéjt Gminy

2. Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
Urzad Gminy EJk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa
pracy (art. 22' ustawy z26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.)
oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.)
bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1lit. b, ¢ Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO), ktéra moze zosta¢
odwolana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane

do zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Maja Panstwo prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, do sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, 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)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Parstwa innych
danych jest dobrowolne.
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Elk, 10 kwietnia 2019 roku




