Kodrab, dnia 4.02.2020 1.

Wiéjt Gminy Kodrab
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze : referent ds. obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kodrebie.
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Kodrgbie
ul. Niepodlegtosci 7
97-512 Kodrab
Okreslenie stanowiska:
referent
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie obronnosci:

1/ opracowywanie dokumentow w zakresie planowania i programowania pozamilitarnych
przygotowan obronnych;

2/ opracowywanie i aktualizacja dokumentéw dotyczacych organizacji Urzedu na czas
wojny;

3/opracowywanie i aktualizacja dokumentéw operacyjnych funkcjonowanie gminy
w warunkach kryzysu i wojny;

4/ opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

5/ analizowanie wnioskéw Wojskowego Komendanta Uzupelnien w sprawie s$wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony;

6/ opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny;

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku
pelnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

8/ opracowywanie dokumentacji, organizowanie szkolen oraz realizacja innych przedsiewziec¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

9/ planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej;

10/ opracowywanie i aktualizacja dokumentéw podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
panstwa,

11/opracowywanie i aktualizacja dokumentéw pozamilitarnych przygotowan obronnych;
12/przygotowanie 1 przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na teranie gminy oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji;

W zakresie Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci

1/ dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej gminy;

2/ opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej;

3/ opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

4/ organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

S/organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

6/przygotowanie i zapewnienie dzialania gminnego systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

7/ tworzenie 1 przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j;



8/ przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

9/ planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci;

10/ planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

11/ wyznaczenie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medyczne] poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanie przygotowanych zaktadow do niesienia tej pomocy;

12/ opracowywanie okresowych informacji dotyczacych realizowanych zadan;

13/ prowadzenie gminnego magazynu OC.

W zakresie Zarzadzania Kryzysowego:

1/ opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego oraz jego aktualizacja;

2/ realizacja wytycznych do gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego;

3/ zapewnianie przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze
wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej oraz
wspolpraca z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen;

4/ monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze gminy oraz
wspolpraca z zespotami zarzadzania kryzysowego powiatu;

5/zapewnienie funkcjonowania gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego w tym
dokumentowanie jego dziatan;

6/ wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne;

7/ opracowywanie i aktualizacja planu dystrybucji preparatéw jodowych na teranie gminy,
na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego;

8/ prowadzenie gminnego magazynu zarzadzania kryzysowego.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych :

Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1/zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczeristwa
fizycznego;

2/zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacji
niejawne;

3/ zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

4/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych
informacji,

5/ opracowanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej;

6/ przeprowadzanie szkolef w zakresie ochrony informacji niejawnych:;

7/ prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8/ prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz os6b, ktérym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnigto.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie w terenie

1 wewnatrz budynku, obstugg interesanta.
2.

Stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze budynku Urzedu Gminy w Kodrebie

(bez mozliwosci wjazdu 0séb niepelnosprawnych — brak windy).

3. Praca w wymiarze % etatu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kodrebie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 % .

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie

o$wiadczenie

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci
korzystanie z peini praw publicznych

prawnych oraz

oswiadczenie

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

oswiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

opinia lub o$wiadczenie

e) wyksztalcenie wyzsze
kierunek:  administracja , ekonomia, bezpieczenstwo
narodowe

kserokopia dyplomu

f) doswiadczenie zawodowe: minimum dwa lata pracy
w administracji samorzadowej lub rzadowej

kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na podstawie stosunku pracy

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w zalgczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegblne Kategorie danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO.

oswiadczenie

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Urzad Gminy Kodrab
przez okres najblizszych 6 miesigcy.

os$wiadczenie

1) znajomos¢ ustaw:

o powszechnym obowiazku obrony RP,
o zarzadzaniu kryzysowym,

o ochronie informacji niejawnych,

o stanie wyjatkowym,

o stanie klgski zywiolowej,

0 samorzadzie gminnym,

kodeks postgpowania administracyjnego,
0 samorzadzie gminnym.

zapis w CV lub liscie motywacyjnym

i‘ J) umiejetno$¢ organizowania pracy, kreatywno$é,

zapis w CV lub lidcie motywacyjnym




zdolnos$¢ podejmowania decyzji, umiejetnosé
samodzielnego mys$lenia.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

dokumenty wymienione powyzej,

zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie — wg wzoru

dostepnego na stronie internetowe;.

5. kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

S S T O

Os$wiadezenia, o ktérych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji od g) do h)
mogg by¢ sformulowane w nastepujacy sposéb:

[ ] Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych wcelu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Urzad Gminy Kodrab przez okres najblizszych
6 miesigcy.

[ ] Wyrazam zgodg* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zalaczonych
dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja szczegélne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wlasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym adresem zwrotnym
1 opatrzonej napisem ,, Nabér — referent ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kodrgbie” w sekretariacie Urzedu Gminy
w Kodrebie ( pokéj nr 12) w terminie do dnia 17 lutego 2020 r. do godz. 10°° (liczy sic
data wptywu do Urzedu Gminy w Kodrebie).

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy w Kodrebie oraz na tablicy ogloszen.

Klauzula dot. przetwarzania danych osobowych

1. Administrator

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Gminy Kodrab, ul. Niepodleglosci 7, 97-512 Kodrab, tel. 44 681 93 25, adres email:
sekretariat@gminakodrab.pl jako pracodaweca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Wéjt Gminy Kodrab.

2. Inspektor ochrony danych



Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Wojta Gminy Kodrab inspektorem
ochrony danych osobowych Arkadiuszem Zarebskim pod adresem:

. Urzad Gminy Kodrab, ul. Niepodlegtosci 7, 97-512 Kodrab

- e-mail: iod@gminakodrab.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[l] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
Jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
Jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna odwolaé w dowolnym czasie.

Urzad Gminy Kodrab bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Pafistwo na to zgode[4], ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa wart. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[5], ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga byé one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Urzad Gminy Kodrab zawart umowg na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Prawa oso6b, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy
jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 22" ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.)
(dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369).”;

[2] art. 22' §1 pkt. 4— 6Kp wzwz. zart. 6ust. 1lit. bRozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO).



W przypadku danych okre$lonych wart. 22" § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO:

[3] Art. 6 ust. 1 lita RODO;

[4] Art. 6 ust. 1 lita RODO;

[5] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Postanowienia koncowe:

1) zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty niekompletne lub ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy za posrednictwem poczty,

3) kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

4) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢
najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo karno-
skarbowe w Krajowego Rejestru Karnego.

/%V Cd e

ngri ozena HKr

\'4
S



