Stara Dgbrowa, 06 sierpnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wajt Gminy Stara Dgbrowa ogtasza nabdr na kandydatéw na:
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Stanowisko ds. bezpieczenstwa i wspélpracy z OSP

Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie, 73-112 Stara Dgbrowa 20

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie Srednie lub wyisze,

niekaralno$¢ za umyiine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnoici prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnieniu na w/w stanowisku,

nieposzlakowania opinia.

predyspozycje oscbowosciowe:

samodzielnoié,

odpowiedzialnosc i rzetelnosd,

skrupulatnosc i systematycznosé,

umiejetnosc syntezy i analizy danych,

umiejgtno$c dobrej organizacii pracy i umiejetnoéé pracy w zespole oraz
ksztattowania kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi,

umiejetnose¢ pracy pod presjq czasu,

umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych, w szczegdinosci: ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustfawy o ochronie danych osobowych, o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolite] Polskiej, o ochronie przeciwpozarowej, o zarzgdzaniu kryzysowym

umiejetnosc¢ interpretacii przepisdw.

wymiar czasu pracy- 1/2 etatu

mozliwosc¢ zatrudnienia od wrzesien 2020 roku,

stanowisko urzednicze z dostepem do Intemetu,

praca administracyjno- biurowa z obstugq urzgdzen technicznych,
obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi



informatycznych,

6. rodzaj umowy- umowa o prace,

miejsce pracy: Urzgd Gminy w Starej Dgbrowie,

8. praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowq, wymaga wysitku
umystowego,

9. wykorzystanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych,

10. budynek urzedu jest dwukondygnacyjny,

11. pomieszczenie biurowe jest usytuowane na pietrze,

12. budynek urzedu nie posiada windy,

13. pomieszczenia sanitarne przystosowane dla 0sdb niepetnosprawnych znajduje sie na
parterze.
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W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych byt nizszy nic 6 %.

1) w zakresie bezpieczenstwa ludnosci:

a. planowanie i koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilngj

na terenie Gminy

b. obstuga Rady Bezpieczenstwa Gminy, w tym powotanie cztonkéw Rady,

organizacja spotkan, sporzgdzanie protokotéw z spotkan

c. ochrona ludnodci, zaktadow pracy i instytucji, urzgdzehn uzytecznosci

publicznej, débr kultury w sytuacjach zagrozeniach i w czasie wojny

d. prowadzenie ewidencji cztonkow formacji obrony cywilnej, planowanie i

zaopatrywanie organdéw  kierowania i formacji  cywilngj w  sprzet
i materiaty

e. organizowanie i utrzymanie statej gotowosci systemu tgcznosci dia potrzeb

zarzgdzania kryzysowego i kierowania obrong cywiing

f.  przygotowanie projektéw zarzgdzen o ewakuacji ludnosci z obszardw

zagrozonych '

g. organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikdw jednostek

organizacyjnych Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie
kontroli wykonywania zadan obronnych

h. wspotdziatanie z jednostkami  wojskowymi w  zakresie  unieszkodliwiania

mafteriatdw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych

i. rejestracja przed kwalifikacjg wojskowqg

i. przygotowanie projektu budzetu w zakresie bezpieczenstwa Gminy
?2) w zakresie dziatalnosci OSP:

a. wspodtpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie gotowosci operacyjno-

bojowej jednostek OSP,

b. opracowanie rocznego planu wydatkdw na utrzymanie OSP,

c. sktadanie wnioskow w  sprawach  poprawy stanu  zabezpieczenia

przeciwpozarowego w gminie i doposazenie jednostek OSP,

d. doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy zgodnie z obowigzujgcymi

normami,

e. dopilnowanie ubezpieczenia cztonkéw OSP i samochoddw pozarniczych,
dokonywanie kontroli gofowosci operacyjno- bojowej jednostek OSP
na terenie Gminy,

g. wydawanie i rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego,
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h. prowadzenie ksigg inwentarzowych dla poszczegdinych jednostek,
i. zatwierdzanie od strony merytorycznej list ptac dla strazakdw ochotnikéw
biorgcych udziat w akcjach ratowniczo- gasniczych i szkeleniu pozarniczym,

j.  dysponowanie srodkami finansowymi na cele OSP,
3) koordynacja dziatan zwigzanych z systemem alarmowym Urzedu:

a. przeprowadzenie rozpoznania rynku oroz zebranie ofert firm zajmujgcych sie
zapewnieniem bezpieczenstwa budynku Urzedu Gminy,
analiza zebranych dokumentow,
sporzgdzenie umowy na ustuge ochrony budynku Urzedu Gminy,
nadzor nad comiesiecznym przeglgdem systemu alarmowego,

e. nadzdr nad realizacjg umowy oraz staty kontakt z wybrang firmg ochroniarskq,

4)  wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Wajta.

1. wiasnorecznie podpisane podanie o przyjecia do pracy,

2. wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3. wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sie o zatrudnienie (wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu),

4. wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

000D

a. niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

b. posiadanie petnej zdcolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

c. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do redlizacji procedury naboru;

d. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.) ;

e. zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgecych udziat w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie;

f. o stanie zdrowia pozwaldjgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
urzedniczym (w przypadku wytonienia kandydata w procedurze naboru, kandydat
zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

5. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnieni, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.).

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ztozy¢ osobiscie po wezesniejszym telefonicznym umowieniu sie z pracownikiem
sekretariatu tel. 915739820 w siedzibie Urzedu Gminy w Starej Dabrowie, Stara Dgbrowa
20, 73-112 Stara Dgbrowa w nastepujgcych godzinach: poniedziatek od 8:30 do 16:30, od
wtorku do pigtku od 7:30 do 15:30,

b) przesta¢ pocztq na adres Urzad Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dgbrowa 20, 73-112
Stara Dgbrowa.
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2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg powinny
znajdowac sie w zamknietej kopercie z podaniem z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
ds. bezpieczenstwa i wspotpracy z OSP”,

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq w nieprzekraczalnym terminie do 25 sierpnia
2020 roku do godziny 15:00,

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu do
Urzedu.

5) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

6) Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

1) Zyciorys, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzene klauzulg:
+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U.z2018r., poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2018 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 roku, poz. 1260 ze zm.).

2) Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 91 573 98 25.
3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru, o terminie testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie
lub mailowo.

4) Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /DzU z 2019 r., poz. 1282ze zm./
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczqg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.2.
Pracownik moze ofrzymac stosowne upowaznienia Wéjta Gminy do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowiqgzany do ztozenia oswiadczenia
majgtkowego - zgodnie z art. 24h ustawy z 08 Il 19920 r. o samorzgdzie gminnym /DzU z 2019 r.,
poz. 506, ze zm./ *Wdjt, upowszechnidjgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogq ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z 21 X1 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /DzU z 2019 r.,
poz. 1282 ze zm./.

5) Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotgczona do jego

akt osobowych. Pozostali kandydaci oferty mogqg odbierad /za potwierdzeniem odbioru/ w
pok. 31 przez 3 miesiqce od ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, nieodebrane
przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.




**Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorqcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie.

/godnie z art. 13 15 rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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
75/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

Administratorem danych osobowych oséb fizycznych - kandydatéw uczestniczgcych w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa, jest Urzgd Gminy
Stara Dabrowa 73-112 Stara Dagbrowa 20

1. Inspektor ochrony danych w Gminie Stara Dgbrowa - Urzedzie Stara Dabrowa:
Dane kontaktowe:

Inspektor ochrony danych:

Urzgd Gminy Stara Dgbrowa 73-112 Stara Dgbrowa 20

Telefon +48 579 979 237

Email: bkaniuk@proinspektor.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sqw oparciv o
przepisy prawa (w szczegoélnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegéinych) i ich
podanie jest konieczne w celu wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z
przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa oraz prowadzenie
dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznosciq realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sq na podstawie Pani/ Pana
dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych zeczowych
wykazow akt oraz instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych-
1. przez okres 3 miesiecy od zakohczenia procesu rekrutacii.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas
rekrutacii. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o SWO
prawnie uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okre$lonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usuniecia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

é) prawo do cofniecia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sq przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacii
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miedzynarodowej.

6. Dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedqg
profilowane.

/. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie na
adres e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl.

Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone:

1. w Biuletynie Informacji Publiczne;,
2. na tablicy ogtoszen przed budynkiem Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone:

1. w Biuletynie Informacji Publiczne;,
2. natablicy ogtoszen przed budynkiem Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie




