Biezun, dnia 15.10.2018r.
Burmistrz Miasta i Gminy Biezun

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Biezuniu
ul. Warszawska 2, 09-320 Biezun
pow. zurominski woj. mazowieckie

Inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

( nazwa stanowiska pracy)

umowa o prace zawarta na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia umowy o prace¢ na

czas nieokreslony

(rodzaj umowy o prace)

1. Wymagania niezb¢dne

1.

O s

0 o

Obywatelstwo polskie (poza obywatelami polskimi moga ubiegac sig

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na

podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]

Polskiej pod warunkiem legitymowania si¢ znajomoscia jezyka polskiego

potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej).

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja.

Ukonczone studia podyplomowe — z zakresu zagadnien wojskowych lub

bezpieczenstwa narodowego lub zarzadzania kryzysowego.

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy.

Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy,

w szczegdlnoscei:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) ustawy o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych,

d) rozporzgdzenia Ministra Obrony Narodowej w sprawie orzekania o
zdolnosci do czynnej stuzby wojskowej oraz trybu postepowania
wojskowych komisji lekarskich w tych sprawach,

e) ustawa o ochronie przeciwpozarowej,

f) ustawa o panstwowej strazy pozarne;j.



2. Wymagania dodatkowe

1.

TR

Operatywnosc¢, komunikatywnos¢, sprawnos¢ w przekazywaniu informacji.

Dyspozycyjnos¢, punktualnosé, odpowiedzialnos¢, sumiennosé.

Umiejetno$é¢ sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy.

Umiejetno$é wspodlpracy zespolowe;.

Biegta obstuga komputera - znajomos$¢ edytoréw tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1

-

10.

11.
12.

13.

14.
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16.
17.
18.
19.
20.

21,

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskie;j.

Przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych.
Przygotowywanie i udzial w przeprowadzaniu poboru.

Prowadzenie czynnos$ci wyjasniajaco-poszukiwawczych wobec 0s6b o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych uznajacych poborowych za
jedynego zywiciela rodziny.

Opracowywanie  dokumentacji  planistycznych w  zakresie zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych.

Opracowanie i biezaca aktualizacja planu obrony cywilne;j.

Opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu
ewakuacji.

Opracowywanie dokumentacji na $wiadczenia osobiste 1 rzeczowe na rzecz
obrony cywilne;j.

Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
przeprowadzania likwidacji skutkow klesk zywiolowych, zagrozen srodowiska i
atakow terrorystycznych.

Prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej.

Realizacja zadan  wynikajacych z programu Gminnego Komitetu
Przeciwpowodziowego.

Opracowywanie i biezaca aktualizacja Gminnego Planu Reagowania
Kryzysowego.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z akcja kurierska ( wydawanie $wiadczen
osobistych, rzeczowych).

Dorgczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych w  trybie
natychmiastowym w razie ogloszenia mobilizacji, w czasie wojny.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

Nadzor nad jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjami pozarzadowymi.

Prowadzenie akcji zbidrek publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i zgodnie z prawem o
zgromadzeniach.

Rozliczanie paliw samochodéw i urzadzen bedacych na wyposazeniu gminnych
jednostek OSP.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Miejscem wykonywania pracy jest Urzad Miasta i Gminy Biezun, ul. Warszawska 2,
09-320 Biezun. Budynek Urzedu posiada podjazd dla osob niepelnosprawnych.
Charakter pracy: praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesiacu wrzeSniu tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Biezun w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %o.

6. Wymagane dokumenty

L

2.
3
4

10,
11.

Zyciorys (CV)

List motywacyjny.

Kserokopia dowodu osobistego.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na
wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie
skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).
Oéwiadczenie ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1
k.k. o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe, a po
wyborze zaswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru, wg nastepujacej tresci: , Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor ds. wojskowych, obrony
cywilnej i zarzqdzania kryzysowego, przez Burmistrza Miasta i Gminy Biezun z
siedzibg w Urzedzie Miasta i Gminy Biezun, ul. Warszawska 2, 09-320 Biezun
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018r., poz. 1000 ze zm.), ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.),
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz, UE. L Nr 119,
str. 1)”

Kserokopie $wiadectw pracy/ zaswiadczen potwierdzajgcych prace.
Kserokopie dokumentw/éw potwierdzajgcego/ych wyksztalcenie.

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



Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 1,2,4,5,6,7 musza by¢ podpisane przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zzyciorys, list motywacyjny musza byé opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor ds.
wojskowych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE. L Nr
119, str. 1), ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r.,
poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)”

7. Inne informacje:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE. L Nr
119, str. 1). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Burmistrz Miasta i
Gminy Biezun, ul. Warszawska 2, 09-320 Biezun.

2. Inspektor ochrony danych osobowych: e-mail: iod@biezun.pl

3. Dane osobowe: beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko w
Urzedzie Miasta i Gminy Biezun; nie beda udostepnianie innym odbiorcom;
beda przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepiséw o archiwizacji i
procedur wewngtrznych.

4. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

5. Kandydatowi bioragcemu udzial w procesie rekrutacyjnym przystuguje
réwniez prawo do: cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano 1 na podstawie zgody przed jego cofnieciem; usunigcia danych;
przeniesienia danych; ograniczenia danych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja
»Dotyezy naboru na stanowisko Inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej i
zarzgdzania kryzysowego,, z podanym adresem zwrotnym osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy Biezun ul. Warszawska 2 (sekretariat pokdj nr 8) w dniach od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30 lub przesta¢ na adres Urzedu Miasta i Gminy Biezun
ul. Warszawska 2, 09-320 Biezun, powiat zurominski, wojewodztwo mazowieckie w
terminie od 23.10.2018r. do 06.11.2018r.

Termin uwaza si¢ za zachowany jezeli dokumenty aplikacyjne wplyna skutecznie do
sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Biezun.



Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W Biuletynie informacji publicznej Urzedu Miasta i Gminy Biezun na stronie
internetowej bip.biezun.nv.pl oraz na tablicy informacyjnej mieszczacej si¢ w Urze¢dzie
Miasta i Gminy Biezun ul. Warszawska 2 (I pigtro przy pokoju nr 2) beda
upowszechniane.

1. Informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.
2. Informacja o wynikach naboru.

Informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru bedzie rowniez
udzielana na stanowisku ds. kadr pod numerem telefonu (23) 657-80-56 wew. 20 lub w
pokoju nr 2 [ pietro w Urzedzie Miasta i Gminy Biezun.




