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19-1
31298 - ; Wojt Gminy Etk
ogtasza nabor na urzednicze stanowisko pracy
podinspektor ds. zarzagdzania kryzysowego
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w wymiarze 3/4 etatu

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztatcenie wyisze | lub Il stopnia;
2. Obywatelstwo polskie;
3. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
4. Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS Office;
5. Niekaralno$¢ za umysélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
7. Nieposzlakowana opinia.
ll. WYMAGANIA DODATKOWE
1. Mile widziane doswiadczenie zawodowe zwigzane z stuzbami mundurowymi;
2. Preferowane kierunki studiow: policyjne, wojskowe, strazackie;
3. 0godlna znajomosc zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
4. Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa;
5. Umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych;
6. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangaiowanie, zdolnosci analityczne,

organizacyjne, komunikacyjne, odpornosc¢ na stres;
Wiedza w zakresie przepiséw:
ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony;

ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;

ustawa z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowe;j;

ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej;

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych
do tych ustaw;

ill. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Sposéb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie ma podstawie umowy o prace, wymiarze

3/4 etatu.
Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936) @
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Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku wozkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wozkdéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami. Biegta znajomos¢
jezyka polskiego w mowie i w pi$mie.

Wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoétdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi — WKU, Policja, a w szczegdlnosci:
a) Udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
b} Przygotowanie dokumentacji do ustalenia i wyptacania Swiadczen pienieznych zotnierzom
rezerwy odbywajacych ¢wiczenia wojskowe;
2. Opracowywanie planu Swiadczen osobistych i rzeczowych w oparciu o wnioski zlozone przez
organy uprawnione:
a) Przygotowanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejSciowego zakwaterowania Sit
Zbrojnych, budynkéw, pomieszczen i terendw;
b) Opracowywanie decyzji o natozeniu obowigzku S$wiadczen osobistych i rzeczowych
wynikajacych z planu $wiadczen;
¢} Prowadzenie czynnosci zwigzanych z uruchomieniem i rozwinieciem AKAP;
d) Aktualizacja dokumentdw akgji kurierskiej;
e) Reklamowanie od obowigzku petnienie czynnej stuzby wojskowej pracownikéw w razie
ogloszenia mobilizacji na wniosek i z urzedu.
3. Wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej i Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;
a) Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
b) Przygotowanie i kierowanie formacjg Obrony Cywilnej;
c) Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemoéw wykrywania i alarmowania;
d) Opracowywanie planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
e) Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki obrony cywilnej oraz przechowywanie
i konserwacja;
f) Organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenie ludnosci
w zakresie samoobrony i zarzadzania kryzysowego;
g) Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej;
h} Koordynowanie funkcjonowania systemu informowania;
i) Biezgca wspotpraca z Miejskim, Powiatowym i Wojewddzkim Centrum Zarzadzania

| B

Kryzysowego oraz centrami gminnymi.
4. Prowadzenie zadan kancelarii niejawnej;
5. Nadzdr nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnej:
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f)

6.

10.
11.

12

Nadzér nad eksploatacja pojazdéw i terminowoscig badan technicznych pojazdow;

Kierowanie na badania lekarskie cztonkéw OSP;

Sporzadzanie umoéw - zlecen;

Sporzadzanie list wyptat za udziat w akcjach pozarniczych;

Koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OSP do prowadzenia akcji ratunkowych

oraz likwidacji klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska;

Podejmowanie wspdinie z organizatorem imprez i innymi jednostkami organizacyjnymi

skoordynowanych przedsiewzie¢ przy zabezpieczeniu tych imprez;
Nadzér nad prawidtowym wykonaniem umoéw realizowanych przez Gmine Etk w zakresie
rzeczowym i finansowym wynikajacych z zakresu obowigzkow;
Rozliczenie zakupdw paliwa do samochoddw Ochotniczej Strazy Pozarne;j;
Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, pieczeci stuzbowych w Urzedzie Gminy Etk;
Czynnosci polegajace na petnieniu statego dyzuru w ramach zarzadzania kryzysowego,
tj. informowanie Wojewody Warmirisko - Mazurskiego jak rowniez Wojta Gminy Etk
o zdarzeniach kryzysowych, w szczegdlnosci o: zagrozeniach pozarowych, katastrofach
komunikacyjnych, katastrofach budowlanych, zagroieniach i zdarzeniach chemicznych,
katastrofach ekologicznych, zagrozeniach i zdarzeniach promieniotworczych, zagrozeniach
powodziowych, zagrozeniach epidemiologicznych u ludzi, epizoocji u zwierzat, powaznych
awariach infrastruktury technicznej, wykryciu niewybuchow i niewypatéw, zbiorowym
naruszeniu porzadku publicznego, niepokoju i protestach spotecznych, imprezach masowych
stwarzajacych potencjalne zagrozenie dla porzadku publicznego, przewozie przez wojewddztwo
substancji niebezpiecznych, utrudnieniach w ruchu drogowym i kolejowym, aktach terroruy,
przestepstwach przeciwko organom administracji publicznej, nielegalnej migracji ludnosci,
utrudnieniach w przekraczaniu granicy panstwowej z Obwodem Kaliningradzkim Federacji
Rosyjskiej, innych zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw na stan bezpieczernstwa wojewddztwa
(zgodnie z Zarzagdzeniem Starosty Efckiego Nr 02.2019 z dnia 28 stycznia 2019 r. w sprawie zasad
i trybu informowania Starosty Efckiego o zdarzeniach kryzysowych wystepujacych na terenie
powiatu efckiego, Zarzadzeniem Nr 34/2019 Wéjta Gminy Etk z dnia 30 stycznia 2019 r. w sprawie
zasad i trybu informowania Wéjta Gminy Etk o zdarzeniach kryzysowych wystepujacych na
terenie gminyy);
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy Etk lub Sekretarza Gminy;
Nadz6r nad prawidiowym wykonaniem umow realizowanych przez gmine Etk, w zakresie
rzeczowym i finansowym wynikajacym z zakresu obowigzkéw;
Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkdéw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu
dokumentow.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

PwnNe

List motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub
oswiadczenie 0 pozostawaniu w stosunku pracy;
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5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku;

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem);

10. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad
Gminy Etk w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze
podinspektora ds. zarzadzania kryzysowego.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczyé na witasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly:

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

VI. POZOSTALE INFORMACIE

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2019, poz. 162) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej
i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace
dyrektywe 1999/93/WE.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wtasnorecznie podpisane i ziozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub doreczone listownie w terminie do dnia
20 stycznia 2020 r. do godz. 12.00 pod adresem: Urzad Gminy Efk, ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
PODINSPEKTORA DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO".

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

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

2. Mogg sie Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
Urzad Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: jiod@elk.gmina.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy (Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1040 ze
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1)
2)
3)
4)
5)

zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
ze zm.) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody(Art. 6 ust. 1lit. b, 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 rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)
(dalej: RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda naich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Paristwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Paristwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Maja Panstwo prawo do:

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)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa
innych danych jest dobrowolne.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk.

Etk, 08.01.2020 roku

Sporzadzila: Sprawdzit:

Monika Jasifiska Bronakowski Krzysztof
08.01.2020 r. Q‘

08.01.2020 r.






