WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 0050/3/2020
MNISZKOW Woéjta Gminy Mniszkow
z dnia 14 stycznia 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
- podinspektor ds. obrony cywilnej, zarzqgdzania kryzysowego — petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 506; zm.: Dz.U. z 2019 1. poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815),
art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 34/2007 Wojta Gminy Mniszkow z dnia
14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Mniszkowie oraz na wolne stanowiska kierownicze gminnych jednostek
organizacyjnych, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtasza sic nabor na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego — pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy w Mniszkowie.

2. Ogloszenic o naborze na stanowisko wskazane w ust. 1 stanowi zalgcznik
do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powicrza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publiczne]
wiadomosdci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




Zalgceznik

do Zarzqdzenia Nr 0050/3/2020
Wojta Gminy Mniszkow

z dnia 14 stycznia 2020 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
- Podinspektor ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego — pelnomocnik
ds. ochrony informacji nicjawnych

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w  Mniszkowie, ul. Powstancow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

II. Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego —
petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

II1. Niezbedne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

¢) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, bezpieczefnstwo narodowe,

f) posiada tgcznie co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego,

g) znajomo$é prawa z zakresu zadan zwigzanych z obrong cywilna, zarzadzaniem kryzysowym,
a w szezegdlnosci ustaw o: samorzadzie gminnym, powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, zarzadzaniu kryzysowym, ochronie danych osobowych, ochronie
informacji nicjawnych, dostepie do informacji publicznej, Kodeks post¢powania administracyjnego,
h) dobra praktyczna znajomos¢ obstugi komputera i podstawowego oprogramowania niezbgdnego
w pracy biurowej.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy whasnej oraz pracy w zespole,

b) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnose, obowigzkowos¢, kreatywnosc¢,

¢) wysoka kultura osobista,

d) tatwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

e) prawo jazdy kategorii B.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. W ZAKRESIE SPRAW WOJSKOWYCH
1. Przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowe;.

2. Prowadzenie poszukiwan osob, ktérzy nie zglosili si¢ do kwalifikacji wojskowe;.
3. Wspoldziatanie z Powiatowa Komisja Lekarskg w zakresie stawiennictwa do kwalifikacji
wojskowe;.

II. W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ, SPRAW OBRONNYCH I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

1. Koordynacja i realizacja przedsiewzigcia w zakresie obrony cywilnej.
2. Wykonywanie zadaf w ramach powszechnego obowigzku obrony.
3. Tworzenie formacji obrony cywilne;j.

4. Przygotowywanie materialdw niezbednych do natozenia obowiazku wykonywania $wiadczen
osobistych na rzecz obrony.

5. Przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera.
6. Wzywanie kurierow do wykonywania $wiadczenia osobistego.

7. Przygotowywanie materialéw niezbednych do natozenia obowiazku wykonania $wiadczen
osobistych i rzeczowych.

8. Planowanie dziatalno$ci w zakresie zadan obrony cywilnej.

9. Dokonywanic oceny przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwziec
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie.

10. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen.

11. Zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i zaktadoéw pracy przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych.

12. Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specj alnych oraz
obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng.

13. Zapewnieniec przygotowania i realizacji zaciemnienia, wygaszania o$wietlenia ulicznego
na wsiach, zakladach pracy oraz srodkéw transportu.

14. Planowanie, wykorzystywanie pozostajacych w dyspozycji zaktadéw pracy maszyn, urzadzen,
sprzetu i $rodkéw materialnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz decydowanie w razie
potrzeby o ich wykorzystaniu.

15. Przygotowanie zaktadéw stuzby zdrowia do udzielania pomocy dla ludnosci poszkodowane;.

16. Planowanic i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet i $rodki a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, cksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkdéw i umundurowania.

17. Planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramach limitow wydatkéw obronnych — srodkow
finansowych przeznaczonych na zadania obrony cywilne;j.

18. Organizowanie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych przed Srodkami skazenia.

19. Organizowanie ochrony dobr kultury przed $rodkami razenia oraz ewakuacji tych dobr.
20. Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej z zakresu obrony cywilnej.

21. Wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach w szczegolnosci zadan



ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju, Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa oraz Szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

22. Przygotowanie urzedu do dzialania podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej w czasie wojny.
23. Wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypalow.

24. Przygotowanic zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach
i niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego konserwatora zabytkow.

25. Przygotowanic i prowadzenie szkolef, ¢wiczen z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia.

26. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru.

27. Opracowywanie dokumentacji oraz innych przedsigwzigc przygotowawczych do prowadzenia
Akcji Kurierskiej.

28. Opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

29. Prowadzenie analizy zagrozen na terenic gminy, monitorowanie zdarzen, wykonywanie prognoz
oraz sporzadzanie informacji.

30. Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;.

31. Opracowywanic i przygotowywanie planow obrony cywilnej.

32. Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej.
33. Wspodlpraca z organami wojskowymi.

34. Organizowanie i przygotowanic do dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach na obszarze gminy.

35. Organizacja i przygotowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze gminy.

1. W ZAKRESIE PROWADZENIA MAGAZYNU OBRONY CYWILNEJ
1. Organizowanie pracy w magazynie obrony cywilnej:

a) prawidlowe rozmieszczenie sprzgtu obrony cywilne] umozliwiajace sprawne jego
wydawanie,

b) zabezpicczenie dostarczonych do magazynu materialow, $rodkow technicznych,
przyjmowanie dostarczonych do magazynu materialow, Srodkow i urzadzen przed
niekontrolowanym pobieraniem i zniszczeniem( pozarem, grabieza, wlamaniem),

¢) stosowanic zabiegéw konserwacyjnych, odpowiednio dostosowanych do wlasciwosci
fizyko-chemicznych przechowywanych materiatow i $rodkéw technicznych,

d) utrzymanie porzadku i czystosei w pomieszcezeniach magazynowych,
¢) wydawanie materiatdw wylacznie na podstawie stosownych dokumentow.

2. Prowadzenie ewidencji magazynowej zgodnie 7 obowiazujgcymi przepisami oraz innych
wymaganych dokumentow, rejestrow, wykazow itp.

3. Prowadzenie systematycznej samokontroli zgodnosci stanu rzeczywistego zapasdw ze stanem
ewidencyjnym.

IV. W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
1. Zapewnienic ochrony informacji nicjawnych w urzedzie.

2. Zapewnienic ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywanc informacje nicjawne.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych



informacji.

4. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego realizacji.
5. Okresowa kontrola ewidencji, materialdw 1 obiegu dokumentow.

6. Szkolenie pracownikow urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie postepowan sprawdzajacych w stosunku do oséb majacych dostgp do informacji
niejawnych oraz prowadzenie wykazu osob majacych dostgp do informacji niejawnych oraz
prowadzenie wykazu 0sdb posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych.

V. W ZAKRESIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
1. Przyjmowanie, przeksztalcanie i przesytanie wnioskow o wpis do CEIDG.

2. Przygotowanie projektu zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych
i przedlozenie go Radzie celem uchwalenia.

3. Przygotowanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

4. Przedkladanie wnioskow o wydanie zezwolenia Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych celem uzyskania opinii o zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy z uchwatami Rady.

5. Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napoi alkoholowych.

6. Naliczanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napoi alkoholowych.

7. Przygotowanie decyzji o cofnieciu wydanego zezwolenia na sprzedaz napoi alkoholowych.
VI. WYKONYWANIE POLECEN PRZEEOZONEGO

VIL. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

1. Prowadzenie dziatalnosci przygotowawczej przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Wojta.
2. Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla
potrzeb wojta.

3. Realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady.

4. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu.

5. Prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postegpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

6. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatow oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy urzedu.

7. Przyjmowanie, rozpatrywanic oraz zalatwianic skarg i wnioskow.

8. Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez referaty.

9. Programowanie, planowanie oraz nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow.

10. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

11. Wspbdlpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych.

12. Wspbtdziatanie w zakresie realizacji akeji kurierskiej.

13. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepic do informacji publicznej oraz



wspo6tdziatanie przy prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej w systemie informatycznym.

14. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

15. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informacjach niejawnych.

16. Wspoldzialanie 7 administratorem strony Biuletynu Informacji Publicznej prowadzone] przez
Gmine Mniszkéw w zakresie udostgpniania i przekazywania informacji publicznych podlegajacych
udostepnianiu w Biuletynie.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie;

- wymiar czasu pracy - pelny etat;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r, poz. 936;
zm.: Dz.U. z 2018 1. poz 2437) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Mniszkowie — Zarzadzenie Nr 11/2018 Wéjta Gminy Mniszkéw z dnia 30 marca 2018 roku
ze zmianami.

VIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W grudniu 2019 roku (w miesigcu poprzedzajgcym  datg upublicznienia ogloszenia
o naborze) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie zawierajace okres i formeg zatrudnienia),

6) kopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach, umieje¢tnosciach,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku osoby niepetnosprawnej,
8) o$wiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

11) klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy, ktora stanowi zatgcznik

do Zarzadzenia w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula zgody
i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy winny by¢ wlasnorgeznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostana powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spetniajacy wymagania formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci 7z Krajowego Rejestru Karnego oraz za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie
lub przesta¢ poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze — Podinspektor ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego - pelnomocnik
ds. ochrony informacji nicjawnych”na adres: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancoéw
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow do dnia 29 stycznia 2020 roku do godziny 12:00. Aplikacje,
ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. O dotrzymaniu
terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Klauzula zgody

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Urzad Gminy w Mniszkowie dla potrzeb aktualnej rekrutacji
na wolne stanowisko pracy.

Czesé informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) zwanym RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Mniszkéw z siedziba
w Urzedzie Gminy w Mniszkowie przy ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341
Mniszkow, Tel. 44 756 15 22.

2. W sprawach dotyczgcych danych osobowych, prosze kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych: ul. Powstancéw Wielkopolskich 10, 26 - 341 Mniszkow, tel.: 44 756 15 22,
e-mail: iod@mniszkow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na wolne
stanowisko pracy - na podstawic art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwea 1974 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne.

9. Pani/Pana dane osobowe nic beda podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.

(data i podpis osoby wyrazajacej zgode)



