OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sadowne oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych oraz
obstugi informatycznej w Urzedzie Gminy Sadowne, ul. Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne.

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych
oraz obstugi informatyczne;j:
a) pelny wymiar czasu pracy,
b) umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia
na czas nieokreslony,
) wynagrodzenie w wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia za pracg.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

C) niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie $rednie;

f) doswiadczenie zawodowe: staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
na takim lub podobnym stanowisku, doswiadczenie w prowadzeniu strony
internetowej oraz BIP;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

h) umiejgtnosci zawodowe: znajomo$¢ przepisdOw prawnych o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych oraz
znajomos¢ przepisoOw prawa dotyczacych informatyzacji podmiotow realizujacych
zadania publiczne;

I) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, umiej¢tnos¢ diagnozowania
1 rozwigzywania problemoéw informatycznych uzytkownikow, zarowno w zakresie
oprogramowania jak i sprzetu.

3. Wymagania dodatkowe:
a) prawo jazdy kat. B.
b) komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

C) umiejetno$¢ biezacej obstugi sieci 1 stanowisk komputerowych, systematycznosc,
doktadnos¢.

4, Zakres wykonywanych zadan:



Podstawowy zakres obowiazkow

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

C) opracowywanie, uzgadnianie 1 przekladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

e) realizowanie przedsiewzie¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska Kierowania
Wojta gminy zapewniajgcego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia Wojta gminy wprowadzajgcego ww. regulamin
w Zycie,

g) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,

i) analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby
$wiadczen na rzecz obrony,

J) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji
1 wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

k) wykonywanie funkcji ~Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz
Administratora Systeméw informatycznych- w zakresie wykonywania funkcji
nastepuje bezposrednia podleglos¢ Wojtowi Gminy,

I) obstuga informatyczna sprawozdawczosci Gminy,

m) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (wszystkie stanowiska w Urzedzie),

n) biezaca obsluga komputeréw w Urzedzie,

0) prowadzenie spraw i nadzor nad dziatalnoscig OSP,

p) rozdysponowywanie pojazdow stuzbowych,

g) wystawianie kart drogowych kierowcom i rozliczenie czasu pracy,

r) Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie paliwa samochodow,

S) Przygotowywanie projektow uchwal bedacych przedmiotem obrad Rady, jej
Komisji Zarzadzen Wojta oraz innych materialdéw niezbednych do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

t) Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzieé
przygotowywanych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

u) Redagowanie i aktualizacja aktywnej strony internetowej,

V) Wykonywanie zadan przekazywanych przez Wojta, Zastepce Wojta i Skarbnika do
realizacji.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:
a) miejscem wykonywania obowigzké6w pracowniczych bedzie Urzad Gminy Sadowne,



ul. Kos$ciuszki 3, 07-140 Sadowne,

b) praca na pelny etat,

¢) praca w pozycji siedzacej,

d) praca w godzinach od 8°° do 16 od poniedziatku do piatku,

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018,
p0z.936 z p6z. zm.) oraz Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie

Gminy Sadowne stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 171/09 Wéjta Gminy
z dnia 15 czerwca 20009r.,

f) w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzgdzen technicznych (komputer,
drukarka, telefon, niszczarka dokumentow itp.),

g) kontakty bezposrednie i posrednie z klientami Urzedu Gminy,

h) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kopie $wiadectwa potwierdzajace wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

h) kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w § 3 ust 1 pkt 4b
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Dane osobowe kandydatow:

1. beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, na podstawie art.6 ust.
1 lit.b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE;

2. nie beda udostepniane innym odbiorcom;

3. beda przechowywane nie dluzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu rekrutacji;

4. nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualne;j.

Kandydatom przystuguje prawo zgdania:

1. dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia ( w przypadku i na
zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych ochrong¢ danych
osobowych),ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia danych;



2. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych — na zasadach okreSlonych w przepisach prawa regulujacych ochrone
danych osobowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa

podania danych moze uniemozliwi¢ wzigcie udziatu w procesie naboru. Dane osobowe

zawarte w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace poza
dokumenty ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata,
wyrazong na pismie:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych przez Urzad Gminy Sadowne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

1.0ferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Sadowne lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Sadowne, ul. Ko$ciuszki 3,
07-140 Sadowne, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych oraz obstugi
informatycznej ” do dnia 25.05.2020r. do godz. 10°° ( decyduje data wptywu do
Urzedu).

2.Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone zainteresowanym.

3.Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sadowne www.bip.sadowne.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Sadowne.

Sadowne, 13.05.2020r.
( podpis)


http://www.bip.sadowne.pl/

