AD.2110.8.2019

Woéjt Gminy Nowosolna,
92-703 L.6dz, Rynek Nowosolna 1
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej i bezpieczenstwa przeciwpozarowego.
Liczba lub wymiar etatu: 1/2 etatu.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowosolna, Rynek Nowosolna 1, £.6dz.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzegdzie Gminy Nowosolna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Warunki pracy:

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym zwigzana z obstugg monitora ekranowego oraz komputera
i programow, Internetu. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Wyjazdy w teren (praca w zmiennych warunkach
klimatycznych). Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, e-mailowe. W budynku Urzedu Gminy Nowosolna istnieja bariery architektoniczne
utrudniajgce wykonywanie pracy i dostgp do budynku, do pomieszczefi biurowych i do pomieszczen
sanitarnych (schody). Praca w rownowaznym systemie czasu pracy.

Wymagania niezbedne (konieczne):

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. nieposzlakowana opinia,

4. wyksztalcenie wyzsze, albo wyksztalcenie $rednie z minimum 3 - letnim stazem pracy
w administracji publiczne;j,

5. znajomo$¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz przepiséw prawnych
w tym zakresie,

6. znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej wraz z przepisami
wykonawczymi w tym zakresie, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym wraz z przepisami
wykonawczymi w tym zakresie, ustawy o ochronie przeciwpozarowej, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych w zakresie dotyczacym organdéw gminy,

7. umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office) i urzadzen biurowych,

8. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

—

punktualno$¢ i doktadnosé,

2. odporno$¢ na stres,
3. kreatywnos¢,
4. umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow prawnych,
5. umiejgtnos¢ pracy w zespole,
6. zdolno$¢ analitycznego myslenia, podejmowania decyzji,
7. umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
8. komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé,
9. mile widziana znajomo$¢ oprogramowania LEX.
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Zakres zadan na stanowisku:

1. w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego w szczego6lnosci:

1) planowanie i realizowanie zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej w czasie pokoju i na okres zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
(kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,

2) planowanie i nakladanie §$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem Sit Zbrojnych (Akcja
Kurierska),

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP,

5) opracowanie i stala aktualizacja dokumentacji: Stalego Dyzuru Wojta, planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, planu zarzadzania kryzysowego gminy,

6) opracowanie planu szkolenia i organizowanie szkolen,

7) przygotowywanie dokumentacji do rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej
i przeprowadzanie rejestracji,

8) przygotowywanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej,

9) przygotowywanie dokumentacji do wydawania decyzji o zwrot utraconych zarobkow z tytutu
odbywania ¢wiczen wojskowych,

10) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
publiczne na obszarze gminy i prognozowanie tych zagrozen,

11) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami,

12) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie gminy,

13) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen kryzysowych,

14) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

15) nadzoér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

16) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

17) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

18) wspdlpraca z podmiotami realizujacymi monitoring Srodowiska;

2. w zakresie ochrony przeciwpozarowej w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji wyposazenia jednostek OSP w sprzet i umundurowanie,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej eksploatacji pojazdéw i sprzetu OSP (tankowanie
pojazdow, rozliczanie kart drogowych),

3) przygotowywanie materialdw do analiz stanu ochrony przeciwpozarowe;j,

4) nadzor nad przestrzeganiem termindw badan technicznych i ubezpieczen;

3. w zakresie obrony cywilnej w szczego6lnoscei:

1) koordynacja przygotowanie i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej w zakresie ochrony
ludnosci,

2) opracowanie gminnego planu obrony cywilnej i planéw ewakuacji i ich aktualizacji,

3) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

4) prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej,

5) organizowanie zaopatrzenia w sprzgt i Srodki ochrony indywidualnej dla ludnoscei,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie szczegdtowego
zakresu szefa OC kraju i szeféw OC wojewddztw, powiatow i gmin

4. w zakresie ochrony informacji niejawnych w szczegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

2) opracowywanie dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych zgodnie z przepisami prawa,

3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. realizowanie na polecenie Wdjta lub przelozonego innych zadan wykonywanych przez urzad.

Wymagane dokumenty:

1. CV;

2. list motywacyjny;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, kwalifikacje i uprawnienia
(w tym $wiadectwa pracy, zaswiadczenia z pracy, opinie lub referencje z poprzednich miejsc pracy —
jezeli kandydat takie posiada);
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4. kopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5. oswiadczenie o poddaniu si¢ procedurze przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego w celu
uzyskania poswiadczenia bezpieczefistwa oraz przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

6. oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

7. oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (po ewentualnym zatrudnieniu obowigzek dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci w przeciggu miesigca czasu);

8. oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

9. oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim;

10. wypetniony przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

11. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$é z oryginalem (po$wiadczenia moze

dokona¢ osoba skladajaca dokumenty).

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV_powinny byé wiasnorecznie podpisane oraz
opatrzone wlasnorgcznie podpisang klauzuly: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)”.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ do dnia 30 sierpnia 2019 r. /liczy sie data wptywu do Urzedu/
pod adresem: URZAD GMINY NOWOSOLNA, RYNEK NOWOSOLNA 1, 92-703 LODZ z dopiskiem
na kopercie ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Nowosolna — stanowisko
ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej i bezpieczeristwa przeciwpozarowego”.

Inne informacje: Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
numerem telefonu (42) 616-45-00. Osoby udzielajace informacji: Anna Otubek-Kunka, Henryk Rejmak.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Nowosolna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Nowosolna).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
http://nowosolna.bip.net.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Nowosolna, Lédz, Rynek
Nowosolna 1.

Zgodnie z art. 13 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
Sizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119) informuje, iz:

- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze jest Wojt Gminy Nowosolna
z siedzibg w Lodzi, Rynek Nowosolna I, 92-703 Léd?,

- dane bedq przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedq udostepniane innym odbiorcom,

- osobie, ktdrej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania

- obowiqzek podania danych wynika z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacji zawodowej, spoltecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 z pézn. zm.) oraz
innych przepiséw szczegdinych.

Dane osobowe kandydatéw nieprzyjetych na ww. stanowisko bedq przechowywane przez okres trzech miesiecy od zatrudnienia
wylonionego pracownika, gdyz zgodnie z art. 15 ust. 3w zw. z art. 13a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych, jezeli w ciggu 3 miesigecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobq wyloniong w drodze naboru istnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposrdd najlepszych kandydatow wylonionych przez komisje w toku naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze.
Zlozone oferty zostanq komisyjnie zniszczone (usuniete). Kandydaci nieprzyjeci mogq nie zgodzié sie na taki okres przechowywania ich
danych osobowych (art. 7 ust. 3 RODO), wéwczas dane ulegng usunigciu z chwilq zatrudnienia pracowmka )vybr anego w naborze.
Urzqd Gminy Nowosolna nie odsyla dokumentéw kandydatom. ]
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