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w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku
W wymiarze 2 etatu

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie
gminnym (fj. Dz. U. z2019 r, poz. 506), art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz zgodnie
z Zarzgdzeniem Burmistrza Tolkmicka Nr 27/2005 z dnia 21 grudnia 2005r w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy Tolkmicko,
— zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze podinspektora ds.
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w wymiarze % etatu.

2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru stanowig zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Do rozstrzygniecia naboréw powotuje Komisje w skiadzie:
1) Magdalena Dalman — Przewodniczgca,
2) Katarzyna Paczkowska — Cztonek — Sekretarz komisji
3) Joanna Kurszewska — Czlonek.
Wykonanie i nadzér nad zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi Gminy Tolkmicko.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 2)./2019
Burmistrza Tolkmicka

z dnia /(8 czerwca 2019r.

Burmistrz Tolkmicka ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
W wymiarze 2 etatu

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych: — w maju
2019r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
wyniost ponizej 6 %,

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Tolkmicko, ul. Plac Wolnosci 3,
82-340 Tolkmicko

Stanowisko pracy: podinspektor ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

I. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:
1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj,

2. wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

3. min. 3 lata stazu pracy w przypadku legitymowania sie wyksztatceniem $rednim,

4. w przypadku legitymowania si¢ wyksztatlceniem wyzszym, staz pracy nie jest
wymagany,

5. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa karnoskarbowe,

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8. nieposzlakowana opinia,

9. biegta znajomos¢ obstugi komputera, zwtaszcza w zakresie programéw Word i Excel,

Il. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ procedur administracyjnych, instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw

z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,

2. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z obrong cywilng, zarzgdzaniem kryzysowym i
sprawami obronnymi
dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych i o $rodki publiczne,
uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami,
sumiennosé, sprawnosc i bezstronno$é,
umiejetnos¢ dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j,
chec statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
godne zachowanie sie w miejscu pracy i poza nim,
odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ samodzielnego organizowania pracy,
dyspozycyjno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole.
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lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Sprawy obronne:

1. powotywanie do wykonania obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,
2. prowadzenie kancelarii niejawnej,




10.
11.

12,

13.

14.

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

opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych (plan ochrony przed
powodzig, plany ewakuaciji),

opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia w gminie potrzeby
obronne (plan rozwinigcia zapasowych miejsc szpitalnych, plan dystrybucji tabletek
jodowych),

realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Gminy, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzgdzenia Burmistrza wprowadzajgcego w zycie ten regulamin,

opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony, w zakresie
potrzeb wynikajgcych z zadan realizowanych przez Burmistrza,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od obowigzku
pefnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
opracowywanie  dokumentacji oraz  realizowanie  innych  przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej; planowanie, prowadzenie
dokumentacji, udziat w ¢wiczeniach, realizacja zadan w zakresie natychmiastowego
uzupetnienie sit zbrojnych, szkolenia, uruchamianie statego dyzuru i akcji kurierskiej,
planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe:

1.
2.

3

o

10.

opracowywanie, aktualizacja planéw obrony cywilnej miasta i gminy,

prowadzenie prac zwigzanych z organizacjg, przygotowywaniem dokumentac;ji i
kierowaniem formacjami obrony cywilnej,

prowadzenie szkolen obronnych i oc organéw kierowania, kadry kierowniczej, formagiji
oc i jednostek organizacyjnych oraz ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,
prowadzenie statej oceny zagrozen i stanow przygotowan oc oraz podejmowanie
przedsiewzig¢ zmierzajgcych do zminimalizowania skutkéw zagrozen i sytuacji
kryzysowych,

prowadzenie gospodarki materiatowej sprzetem oc,

monitorowanie zamontowanych zasuw u wylotu rowéw nadzalewowych oraz dbatosé
o statg ich sprawnos¢ w celu zabezpieczenia przed powodzia,

tworzenie, prowadzenie, aktualizowanie bazy informatycznej na potrzeby obrony
cywilnej — HNS,

planowanie dziatania formacji oc w procesie osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej panstwa, organizacja tacznosci oraz alarmowania na potrzeby powszechnej
obrony ludnosci,

opracowywanie, prowadzenie i biezgca aktualizacja planow ochrony zabytkdw i
obiektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem w sytuacjach kryzysowych,
zapewnienie warunkéw koordynacji dziatan w przypadku zaistnienia zdarzen
noszacych znamiona kryzysu, opracowanie i biezgca aktualizacja Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego,



1.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

wspoidziatanie z centrami reagowania kryzysowego administracji samorzadowej
(starostwo powiatowe, urzad wojewddzki) oraz innymi punktami kontaktowymi,
wspétpraca z instytucjami realizujgcymi staty monitoring Srodowiska, systemu
wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci, dokumentowania wiadomosci,
podejmowanych decyzji oraz proceséw ich powstawania dla potrzeb analizy
kompleksowej,

koordynacja dziatan ratowniczo — obronnych na terenie miasta i gminy w czasie pokoju
i wojny,

realizacja pozamilitarnych przygotowan obronnych w gminie,

inwentaryzacja materiatéow i sprzetu oc, prowadzenie magazynu oc,

sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci w zakresie oc,

realizacja ustawy o zgromadzeniach — imprezy masowe,

Ochrona zwierzat i opieka nad zwierzetami bezdomnymi:

1

10

11.
12.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w zakresie nalezgcym do
zadan gminy w szczegolnoci coroczne opracowywanie Programu opieki nad
zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Miasta
i Gminy Tolkmicko.

Realizacja zatozen Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Miasta i Gminy Tolkmicko: zakup karmy i
przekazywanie jej dla opiekunéw kotéw wolno zyjacych; organizowanie sterylizacii
kotow wolno zyjgcych; organizowanie pomocy weterynaryjnej dla zwierzat
bezdomnych, gospodarskich i dzikich.

Wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy niebezpiecznej.

Wymagane dokumenty:

. zyciorys (CV) z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisany

wiasnorecznie,

list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce okres zatrudnienia dla osoby
pozostajgcej w zatrudnieniu,

kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego, w przypadku
kandydata niebedacego obywatelem polskim,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych,

kopie innych dokumentéw pos$wiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),
oswiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz Korzystaniu z petni praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie obowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

.0swiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na

stanowisku urzedniczym,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji



zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2016 r. poz. 922 ze zmianami) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t;.
Dz.U. 22018 r, poz. 1260 z pézn. zm.)".

Brak podpisu na dokumentach aplikacyjnych takich jak: CV, list motywacyjny
i wymagane oswiadczenia, traktowany bedzie jako brak formalny wykluczajacy
kandydata w procesie naboru.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — % etatu,

2. indywidualny rozkfad czasu pracy,

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014r, poz.
1786 ze zmianami) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy w Tolkmicku,
wynagrodzenie wyptacane do 28 lub 29 dnia kazdego miesigca ,z dotu”,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,
telefon stuzbowy,
przewidywany termin rozpoczecia pracy - lipiec 2019 r.
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VI. Termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko podinspektora ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Tolkmicku” drogg pocztowg na adres: Urzad
Miasta i Gminy w Tolkmicku, ul. Plac Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko lub osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Tolkmicko — | pietro pokdj Nr 111 do dnia 01 lipca
2009 do godz. 11.00 — decyduje data wptywu do Urzedu; oferty, ktére wptyng do Urzedu po
okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Vil. Dodatkowe informacije:

1. informujemy, ze ztozonych ofert nie odsytamy. Po uptywie 1 miesigca od ogtoszenia
wynikow naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatoéw, ktore nie zostaty
odebrane, bedg zniszczone;

w procesie rekrutacji nie przystuguje postepowanie odwotawcze;

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie

o terminie kolejnego etapu rekrutaciji;

4. Burmistrz Tolkmicka zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny;

9. zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. informuje, iz
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tolkmicko z siedzibg przy
ul. Plac Wolnosci 3, 82-340 Tolkmicko, reprezentowana przez Burmistrza Tolkmicka

a. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, tel. 55 231-61-21,
e-mail: iod@tolkmicko.pl

b. dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zakresu dziatania i zadan
ustawowych, o ktérych mowa w art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych obejmujacych sprawy zwigzane z naborem
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze,

c. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do innych podmiotdw,

N




d. podawane dane osobowe bedg przechowywane przez okres 1 miesigca po
zakonczeniu naboru, dokumenty niezakwalifikowanych kandydatow ktore nie
zostang odebrane zostang zniszczone,

e. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, sprostowania, ich
usunigcia, ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz do przenoszenia danych,

f. posiada Pani/Pan prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego,
posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych,
jednakze po zawarciu umowy dane osobowe zostang usuniete po uptywie
okresu okre$lonego w Kodeksie pracy.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta i Gminy
w Tolkmicku. Osoba upowazniona do kontaktu Pani Katarzyna Paczkowska
tel. 55 231-61-21.



