Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50.2019
Wojta Gminy Stara Blotnica
z dnia 14 czerwca 2019 r.

WOIT GMINY STARA BLOTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTORA DS. EWIDENCJI LUDNOSCI, ZADAN OBRONNYCH, OBRONY
CYWILNEJ I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

- wymiar zatrudnienia: pelny etat,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.

1.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie:

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie
zadan na tym stanowisku (wyksztatcenie: prawnicze lub na kierunku administracja,
obrona cywilna, zarzadzanie kryzysowe);

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

umiejetnos$c pracy w zespole;

wysoka kultura osobista podczas obstugi interesantow;

obowigzkowos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé analitycznego myslenia,
dyspozycyjnoéé oraz odporno$é na stres;

doswiadczenie zawodowe/staz pracy w administracji publicznej;

znajomosé obshugi komputera w szczegélnosci aplikacji ZRODEO w zakresie PESEL,
Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz Bazy Ustug Stanu Cywilnego (pakietu Microsoft
Office, poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych);

znajomos$¢ ustaw: o ewidencji ludno$ei; o dowodach osobistych; prawo o aktach stanu
cywilnego; o ochronie danych osobowych; kodeksu postepowania administracyjnego;
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, o ochronie informacji
niejawnych, o zarzadzaniu kryzysowym oraz znajomo$¢ ustawy o samorzadzie
gminnym;

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:

a)

b)
c)

d)

€)
f)

dokonywanie czynno$ci zameldowania na pobyt staly i czasowy obywateli polskich
oraz cudzoziemcow;

dokonywanie czynnosci wymeldowania z pobytu stalego 1 czasowego;

udostegpnianie danych z ewidencji ludnosci na podstawie wnioskéw, w tym wydawanie
stosownych zaswiadczen;

prowadzenie kartoteki przejsciowej dla osob okresowo nie posiadajacych miejsca
zameldowania;

prowadzenie rejestru 0s6b zameldowanych na pobyt staly i czasowy;

aktualizacja danych w bazie ewidencji ludnos$ci na podstawie aktow stanu cywilnego



£)

h)

)
k)

1)

p)
q)
r)

(urodzenia, malzenstwa, zgony, rozwody, powroty do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenistwa);

wprowadzanie i aktualizacja danych osobowo-adresowych mieszkancéw Gminy na
podstawie decyzji administracyjnych i zawiadomien innych organow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych
tozsamos¢ w systemie informatycznym: Rejestr Dowodéw Osobistych (RDO);
uniewaznianie dowoddéw osobistych w bazie ewidencji ludnosci oraz wprowadzanie
wydanych dowodow osobistych na podstawie zawiadomien;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie
i zameldowanie oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;

nadawanie numeru PESEL dla noworodkéw oraz wystepowanie o zmiang numeru
PESEL;

wspolpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Informatyki w zakresie przesylania aktualizacji
bazy danych ewidencji ludnosci oraz Ministerstwem Spraw Wewnetrznych w zakresie
nadawania i zmiany numeru PESEL;

sporzadzanic wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkoét
podstawowych, przedszkoli i gimnazjow;

sporzadzanie wykazow osdb podlegajgcych obowigzkowi rejestracji oraz kwalifikacji
wojskowej;

prowadzenie rejestru stalego 1 rejestru dodatkowego wyborcow oraz rozliczanie kart
dodatkowych rejestru wyborcéw na platformie wyborczej;

przygotowanie i aktualizacja list wyborczych;

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

przygotowywanie dokumentacji pelnomocnictw o prawie do glosowania.

2. W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

©)
d)

k)
D
m)

n)

0)

realizowanie polityki gminy w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i pozamilitarnych przygotowan obronnych;

sporzgdzanie 1 aktualizowanie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”
w uzgodnieniu z Wojewodg Mazowieckim;

koordynowanie zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej gminy;
uczestniczenie w tworzeniu i funkcjonowaniu systemu statych dyzuréw oraz stanowiska
kierowania Wajta;

sporzadzenie 1 prowadzenie dokumentacji planu akcji kurierskiej organizowane] przez
Woita,

wystepowanie do wojskowego komendanta uzupeklien w sprawach reklamowania
z urzgdu od pelnienia stuzby wojskowej;

opracowywanie programdéw, planéw i wytycznych do szkolenia obronnego;
opracowywanie plandéw dzialania w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych;
planowanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan obronnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow
panstwa-gospodarza (HNS) i wspétpracy cywilno-wojskowej (CIMIC);

sporzadzanie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych
(NKPPO);

okresowe aktualizowanie danych do planu reglamentacji paliw;

wspotudzial w sporzadzaniu i aktualizowaniu gminnego planu ochrony zabytkow;
wspotudzial w sporzadzaniu i aktualizacji gminnego planu przygotowania stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

organizowanie wspolpracy z sasiednimi gminami w zakresie zadan planistycznych
1 wzajemne] pomocy przy likwidacji zagrozen, prowadzeniu akcji ratunkowych



1 ewakuacji ludnoéci na sgsiedni teren;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowiazku $wiadczen osobistych
1 rzeczowych;

q) koordynowanie wykonywania zadan obronnych, sprawowanie nadzoru oraz
przeprowadzanie kontroli ich wykonywania w Urze¢dzie, gminnych jednostkach
organizacyjnych, wspéldzialania w tym zakresie z Wojewoda;

r) dokonywanie oceny stanu przygotowan OC na terenie gminy;

s) sporzadzanie i aktualizacja gminnego planu OC;

t) opracowywanie rocznych plandéw zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie OC;

u) organizowanie 1 koordynowanie szkolen 1 ¢wiczen OC na obszarze gminy;

v) okreslanie potrzeb w zakresie organizacji i przygotowania do dzialania jednostek
organizacyjnych OC — gminnych formacji OC;

w) przygotowanie i organizowanie ewakuacji Il stopnia: ludnosci, zwierzat i mienia na
wypadek masowego zagrozenia;

X) przygotowanie 1 przedstawianie Wojtowl projektéow aktow prawa miejscowego
dotyczacych realizacji zadan OC;

y) nadzor nad dzialaniem elementdw systemu wykrywania i alarmowania na terenie gminy;

z) sporzadzenie i aktualizacja gminnego planu dystrybucji preparatu jodowego;

aa) nadzor nad utrzymaniem i gospodarowaniem sprzetu OC - prowadzenie magazynu
gminnego;

bb) nadzor nad realizacja przedsiewzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej;

cc) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen;

dd)wspodldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne na
obszarze odpowiedzialnosci Wojta;

ee)monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze gminy:

ff) zapewnienie warunkow dla funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego, w tym dokumentowanie jego dziatan;

gg) opracowywanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Stara Blotnica;

hh)wykonywanie zadan zwigzanych z usuwaniem skutkéw zagrozen i klgsk zywiotowych
na terenie gminy;

ii) prowadzenie rejestru osob, objetych rejestracija;

iJ) przygotowanie i udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j;

kk) prowadzenie dziennika ewidencji.

3. Przygotowywanie dokumentéw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego i dowodow
osobistych;

4. Wykonywanie innych prac zleconych przez Bezposredniego Przelozonego Wéjta
Gminy oraz Zast¢pce Waojta o ile dotyczg tresci danego stosunku pracy i nie s3
Sprzeczne z prawem.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku Podinspektora ds. ewidencji
ludnosci, zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (pierwsza
umowa zawierana jest na czas okreslony od 1 lipca 2019 roku);

2) miejsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica;

3) praca jednozmianowa w godzinach 7°°— 153, od poniedziatku do piatku;

4) bezposredni przelozony — Wojt Gminy;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;



6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

7) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (tj. Dz.U. 22018 r.
poz.936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Stara
Blotnica;

8) wynagradzanie wyptacane raz w miesigcu od 25 do konca kazdego miesigca na
wskazane przez pracownika konto;

9) okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).

5. Oferta kandydata musi zawieraé nast¢pujace dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV (zyciorys) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kopie swiadectw pracy lub zas§wiadczen o zatrudnieniu;

5) oswiadczenie lub aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku Podinspektora wystawione przez lekarza medycyny
pracy;

6) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe;

7) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

10) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji;

12) w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

14) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata,

Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt S niniejszego ogloszenia stanowi warunek
dopuszczenia kandydata do naboru.

6.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow
o_rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wyniost
ponizej 6%.

7. Termin rozpoczecia i zakonczenia naboru:

Wymagane dokumenty kandydaci powinni sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminic do dnia
24 czerwca 2019 roku do godz.14" na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Btlotnica

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora
ds. ewidencji ludnosci, zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
w Urzedzie Gminy Stara Blotnica”, podanym imieniem i nazwiskiem kandydata, nr telefonu
oraz adresem zwrotnym.



O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy (pok. Nr 1) oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48) 385 77 90

Uwaga:

Wyze] wymienione postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z dwoch etapow:

I etap — sprawdzanie dokumentow kandydatow pod wzglgdem formalnym,;

IT etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do
dalszego postepowania zostana telefonicznie poinformowane o dalszym etapie rekrutacji.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany
jest na dzien 26 czerwea 2019 roku godz.9%,

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przedlozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Stara Btotnica pod adresem www.starablotnica.bip.org.pl w zaktadce
Oferty Pracy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

7. Dodatkowe informacje:

1. Informacja wynikajgca z art. 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. w miesiagcu maju 2019 r.)
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wyniést ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu o0sOb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyltaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych
mowa w ust. 1.

Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

3. Obowiazek informacyjny:

Administratorem danych jest W6jt Gminy Stara Blotnica. Dane podane przez kandydatéw sa
wymagane do celow rekrutacji zgodnie z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy. Dane beda przetwarzane przez okres rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydata,
wylonionego w drodze naboru zostang dofagczone do jego akt osobowych. Natomiast
dokumenty pozostalych osdéb wydawane beda zainteresowanym przez 3 miesiace od



zakonczenia procedury naboru, po tym okresie dokumenty zostang zniszczone zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Przystuguje Panu/i/ prawo do bycia poinformowanym o operacjach
przetwarzania, prawa do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania
danych, prawo do usunigcia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu, zgodnie z art. 16-22 Rozporzadzenia RODO
2016/679. Jezeli nie zgadza si¢ Pan/i/ z politykg ochrony danych osobowych prowadzong przez
Urzad Gminy przystuguje Panu/i/ prawo zlozenia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Danych: Pani Wanda Jastrze¢bska, tel. (48) 385 77 90 wew. 22,
e-mail rodo(@starablotnica.pl




