ds.

WOJT GMINY WASEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Wasewo
obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz ochrony informacji

niejawnych

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

staz pracy min. 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

Y

Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:
e Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
e ochrony danych osobowych,
dostepu do informacji publiczne;j,
ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o samorzadzie gminnym,
e ustawy o stanie kleski zywiotowej

2) mile widziane poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez wilasciwy organ |
upowazniajace do dostepu do informacji oznaczonych klauzulg min. ,poufne” oraz
odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

3) w przypadku braku poswiadczenia, o ktéorym mowa w pkt 2, gotowos¢ do poddania sie
procedurze sprawdzajacej zwigzanej z uzyskaniem pos$wiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajacego do dostepu do informacji oznaczonej klauzulg min. ,,poufne”,

4) umiejetnosé obstugi komputera i podstawowych programow komputerowych,

5) obowigzkowosé,

6) odpowiedzialnos¢ za wykonywang prac¢ oraz rzetelno$¢ i starannosé przy jej
wykonywaniu,

7) samodzielnosé,

8) umiegjetnos$é podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,

9) umiejetnosé pracy w zespole,

10) dyspozycyjnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D

W zakresie spraw obronnych, w szczegdlnosci:

a) opracowanie i aktualizacja szczegolowych zakresow dziatania stanowisk pracy oraz
planow obsady personalnej, wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu na
czas wojny,

b) opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,,Zestawow zadan” przewidzianych do
realizacji w poszczegolnych okresach gotowosci obronnej,



2)

d)
e)

)
h)

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowiazujacych aktow normatywno-
prawnych,

nadzér nad organizacjg zadan obronnych w zaktadach pracy dziatajgcych na terenie
Gminy,

organizowanie szkolen obronnych,

tworzenie stalych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,
opracowywanie projektéw decyzji Wéjta w sprawach $wiadczen na rzecz obrony,
opracowanie 1 biezaca aktualizacja planu sSwiadczen osobistych oraz etatowych
i doraznych §wiadczen rzeczowych narzecz Sit Zbrojnych, Policji, Pafistwowej Strazy
Pozarnej, Obrony Cywilnej i innych jednostek organizacyjnych wykonujgcych
zadania na potrzeby obrony cywilnej,

opracowywanie plandéw operacyjnych, planéw podmiotow leczniczych na potrzeby
obronne, prowadzenie spraw HNS (WSPARCIE POBYTU I DZIALAN WOISK
SOJUSZNICZYCH NA TERYTORIUM KRAJU GOSPODARZA), militaryzacji.

W zakresie obrony cywilnej, w szczegdlnosci :

a)
b)
c)
d)

g)

h)
)
)
k)

Y

opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

wykonywanie niezbgdnej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilne;j,

przygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzor nad opracowaniem planow
obrony cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy,

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia kadry i formacji obrony cywilnej
oraz ludnosci w zakresie powszechne] samoobrony,

opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
/przyjecia/ ludnosci,

przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie OC dla instytucji,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
gminy,

opracowanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji
oraz ewidencji sprzetu i materiatow OC (prowadzenie magazynu OC),

realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

przygotowanie i przedstawienie Szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkéw
mieszkalnych 1 gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych 1 pasz oraz uje¢ wody
pitnej,

organizowanie prac z zakresu przygotowania, adaptacji oraz funkcjonowania
i utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie gminy,
okreslanie sposobow 1 kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki ochrony
indywidualne;j,

nadzor nad przygotowaniem plandéw zaciemniania 1 wygaszania os$wietlenia
w miejscowosciach 1 zaktadach pracy,

planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen,

realizacja przedsiewzigé majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen
uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacit,

prowadzenie dziatalnoséci upowszechniania problematyki obrony cywilnej,

2



1)
s)

opracowanie sprawozdan 1 wnioskéw z realizacji zadan OC,
monitorowanie zagrozen na terenie gminy.

3) W zakresie spraw wojskowych, w szczegdlnoscei :

a)
b)

c)
d)

prowadzenie rejestracji przedpoborowych 1 kwalifikacji wojskowej na terenie gminy,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z likwidacja niewypaléw znalezionych na
terenie gminy,

organizacja stuzby zastepczej poborowych,

wykonywanie innych zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony kraju
wynikajgcych z ustawy.

4) W zakresie zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie zarzgdzania kryzysowego;
b) wykonywanie niezb¢dnej dokumentacji do przygotowania i kierowania gminnym

zespotem zarzadzania kryzysowego;

¢) monitorowanie zagrozen na terenie gminy.
5) W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a)

b)

Pelnienie funkcji Pelnomocnika  Ochrony Informacji  Niejawnych,
w szczegblnoscei:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,
- zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa
informacje niejawne,
- zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, szacowanie ryzyka,
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,
- opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji w Urzedzie Gminy i
nadzorowanie jego realizacji,
- prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
- prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,
- prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosei
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb,
ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,
- przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) lub
Stuzbom Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) do ewidencji danych  oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odmowiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,
- przechowywanie Akt Postepowan Sprawdzajacych z uwzglednieniem przepiséw
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie,
prowadzenie kancelarii materialow niejawnych. (rejestrowanie, przechowywanie,
obieg 1 wydawanie materialow upowaznionym osobom).

6) Realizacja zadan gminy z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
7) Prowadzenie archiwum zakladowego, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

przyjmowanie  materialdéw  archiwalnych 1  dokumentacji niearchiwalnej
z samodzielnych stanowisk,

opracowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie,

udostepnianie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
przekazywanie materialow do archiwum panstwowego,



¢) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu, zgody wlasciwego archiwum panstwowego,

f) dbanie o calo$¢ i bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia , mechanicznym zniszczeniem
i przed szkodnikami”.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na umowg o prace,

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat (40 godz. tygodniowo) od
poniedziatku do pigtku (8.00 — 16.00)

3) miejsce pracy: Urzad Gminy Wasewo ul. Zastawska 13,

4) rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze, wymagajgca duzego stopnia
samodzielnosci oraz umiej¢tnego wspotdziatania z innymi,

5) mozliwo$¢ wystapienia konieczno$ci pelnienia dyzuréw w sytuacjach uznania statego
dyzuru po godzinach pracy i w dni wolne.

6) bezpieczne warunki pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik  zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy Wasewo
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w miesigcu pazdziernik 2019 r. jest wigkszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /wzor
w zalgczeniu/,
7) oswiadczenie kandydata o:
a) niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe /wzor w zalgczeniu/,
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystaniu
z petni praw publicznych /wzdr w zalgczeniu/,
c) oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w naborze na wolne stanowisko urzednicze wg zalgczonego wzoru do
ogloszenia o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy Wasewo pokdj nr 6 lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Wasewo, ul. Zastawska 13, 07-311 Wasewo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze - ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz
ochrony informacji niejawnych w terminie do dnia 25 listopada 2019 r. do godz. 16 %
Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.



Rozstrzygnigcie naboru nastapi po przeprowadzeniu z kandydatami rozmoéw kwalifikacyjnych.
O terminie i miejscu przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (29) 6458000 wew. 22
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.wasewo.eur.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres trzech
miesiecy od daty zakonczenia procedury naboru.

Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Wasewo, dnia 14 listopada 2019 r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMI0NA) T NAZWISKO Louiiviiiiiiiiiiiie et e ene e
2., IDat8 DO ZBIIIA 5 ccii s 5510 05050 0555555 55500555 b b s s s s B 0 PSS

3. Dane KOMEAKIOWE Lo it

4, WYKSZEATCEIIE 1) 1oriiii i
(nazwa szkoly i rok jej ukornczenia)
{zawod, specjalnosc. stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodOWe 1) oo
6. Przebieg dotychezasowego zatrudnienia 'y ...

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow

oraz zajmowane stanowiska pracy)

T TANE dANE 0S0DOWE ) ettt e e

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

(miejscowosc i data)

1) podaje sig jesli jest to niezbgdne do wykonywaria pracy okrestonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2) podaje sig, gdy jest to niezbedne do zreahizowania uprawnienia lub spefnienia obowiazku wynikajacego 2 przepisu prawa



.......................................

(imie 1 nazwisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych.

...............................................

(data i wlasnoreczny podpis)

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, Zze nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

...............................................

(data 1 wlasnoreczny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

[OF)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych zbieranych i przetwarzanych przez Urzad
Gminy Wasewo jest Wojt Gminy Wasewo ul. Zastawska 13, 07-311 Wasewo
tel. 29 6458000.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowac sie w

sprawach przetwarzania danych osobowych poprzez adres e-mail: biuro@rodostar.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji

w ramach niniejszego naboru:

» na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zwigzku
zart. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze danych

» napodstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych
jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skiadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofngé drogs, ktdra

zostata wyrazona.

Pani/Pana dane beda przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym przez
okres wynikajacy z zatgeznika nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz.U.
z 2011 r. Nr 14 poz. 67; Nr 27, poz. 140).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylgcznie

na podstawie obowiazujacych przepisdw prawa.



7.

9.

10.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczace narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze, co z kolei
wigze si¢ z wymogiem ustawowym.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania. o ktérym mowa w art. 22,

Wasewo, 14 listopada 2019 r.



Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie na wolne
stanowisko urzednicze ds. obronnych, obrony cywilnej , zarzqgdzania kryzysowego oraz
ochrony informacji niejawnych przez Urzqd Gminy Wasewo 7 siedzibg: ul. Zastawska 13,
07-311 Wasewo, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjng z dnia 14 listopada 2019 r.
dotyczgcq przetwarzania danych w naborze na wolne stanowiska urzednicze.

Data i czytelny podpis



