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OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.8.2023
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 31 maja 2023 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kolbaskowo, 72-001 Kolbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej
Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popelione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie kryzysowe,

bezpieczenstwo publiczne, studia o specjalnosciach wojskowych,

minimum pie¢ lat pracy w wojsku, Policji, Strazy Granicznej lub minimum pieé lat
doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach sfery finansow

publicznych,

umiejetnos¢  planowania i realizacji pozamilitarnych przygotowan obronnych
W panstwie oraz zarzadzania kryzysowego, wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny
oraz innych ustaw i wydanych na ich podstawie aktow wykonawcezych,

znajomos¢ obsltugi urzadzefi biurowych i programéw komputerowych — pakiet Ms
Office (World, Excel).

Wymagania dodatkowe:

posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa dostepu do dokumentéw niejawnych
o klauzuli poufne,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,




d) umiejetnosé organizacji wlasnej pracy,
e) odpowiedzialno$é

f) dyspozycyjnosé,

g) rzetelnosé,

h) kreatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

2) Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;.

3) Opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu pracy operacyjnego
funkcjonowania gminy a takze stosownych programow obronnych.

4) Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

5) Opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j.

6) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.

7) Analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 przygotowanie
decyzji o przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony.

8) Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen,
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i ctatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw.

9) Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ zwiazanych
z dorgczaniem kart powolania do odbycia ¢wiczef wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

10) Wykonywanie innych zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony pozostajacych
w kompetencji Wojta Gminy.

11)Nadzorowanie wykonywania zadan obronnych przez komorki organizacyjne gminy
1 podlegle jednostki organizacyjne, a w szezegdlnosci planowanie i prowadzenie
kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

12) Wspéldziatanie z organami wojskowymi i innymi Jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadan obronnych.

13) Organizacja dorgczania kart powolania do odbycia ¢éwiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny — prowadzenie akcji
kurierskiej

14) Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilnej.

15) Opracowywanie planu Obrony Cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem
plan6w obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych 1 innych jednostek
organizacyjnych.

16) Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania 1 alarmowania
oraz systemu wcezesnego ostrzegania (SWO).

17) Prowadzenie spraw dotyczacych formacji obrony cywilne;j.

18) Organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji Obrony Cywilnej, a takze szkolenia
ludnodci w zakresie powszechnej samoobrony.

19) Przy gotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan.

20)Kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi.
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21)Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym dzialajacym na terenie gminy.

22)Planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
srodk6w obrony cywilnej.

23) Gospodarowanie sprzetem OC, nadzorowanie i kontrola stanu budowli ochronnych
1 urzadzen specjalistycznych OC.

24)Kierowanie oraz koordynowanie przedsiewzigé w zakresie integracji sit do prowadzenia
akcji ratowniczych, usuwania skutkéw klesk  zywiolowych oraz zagrozen
nadzwyczajnych.

25) Organizacyjno-rzeczowe zabezpieczenie realizacji przedsiewzig¢ Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego.

26) Kierowanie oraz przygotowanie do ewakuacji ludnosci z miejsc zagrozonych.

27) Wspélpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozamej, Komenda Powiatowa
Policji, Osrodkiem Zdrowia w Przectawiu oraz innymi jednostkami bioracymi udzial
w czasie akcji ratowniczych.

28) Opracowanie i utrzymywanie w stale] aktualnosci Planu Reagowania Kryzysowego.

29)Rozpoznawanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji wystepujacych zagrozen na
terenie gminy.

30)Koordynacja dzialan stuzb bioracych udzial w akcjach ratowniczych.

31)Zakladanie i aktualizacja bazy danych o silach i $rodkach mogacych bra¢ udziat
w akcjach ratowniczych.

32) Opracowanie planu ewakuacji ludnosci z rejondw zagrozonych.

33) Prowadzenie kancelarii nicjawne;.

34) Przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postgpowan, do dostepu do informacji
niejawnych.

35)Doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu.

36) Zapewnienie bezpieczenstwa podczas przetwarzania dokumentéw niejawnych
w systemach elektronicznych.

37) Archiwizowanie dokumentéw niejawnych.

38)Nadzor nad mieniem gminy bedacym w uzytkowaniu Ochotniczych Strazy Pozarnych,
oraz przeprowadzanie jego inwentaryzacji.

39) Wykonywanie zadan gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

40) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowg Gminy oraz scista
wspolpraca w tym zakresie z terenowymi jednostkami OSP.

41) Prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych.

42) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

43)Publikacja na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej aktow prawnych,
dokumentéw i materialow, ktére podlegaja z mocy prawa upublicznieniu w zakresie
prowadzonych spraw.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnicnicm przystapienia do naboru zawierajacy nr telefonu
kontaktowego — podpisany odrecznie,

2) zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebicgu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

3) oswiadczenie o obywatelstwie polskim,

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,




6) kserokopic innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) os$wiadczenic o niekaralnodei za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych
do celow rckrutacji o nastepujacej tresei: »Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODOQ), a takze
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781)",

11) oswiadezenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 221 § 1
ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1510 ze zm.) przez Wojta gminy Kolbaskowo, z siedziba w Kolbaskowic
106, 72-001 Kolbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie Gminy Kolbaskowo,
zawierajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal poinformowany o prawach
1 obowiazkach oraz, ze przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przez niego danych

osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo o0séb
niepelnosprawnych
W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;

I spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé bezposrednio w  sekretariacie Urzedu Gminy

Kotbaskowo lub w Punkcie Obstugi Interesantow zlokalizowanym w urzedzie, lub poczta na
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adres: Urzad Gminy Kotbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kotbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 czerwca 2023 r. godz. 15:30 wlacznie, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem
..Nabor na stanowisko urzednicze ds. obronnych i obrony cywilnej OR.2110.8.2023”.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Na stanowisku objetym niniejszym ogloszeniem zatrudnia si¢ w pierwszej kolejnosci zolierzy
rezerwy Sit Zbrojnych RP, o ktérych mowa w art. 235 ust. 1 ustawy o obronie Ojczyzny (Dz.
U. 22022 r. poz. 2305)

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Kotbaskowo.
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Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kolbaskowo informuje:

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Wojt Gminy Kotbaskowo
z siedzibg w Kolbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo: tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro{@kolbaskowo.pl

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowvch nadzorujacego prawidlowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.
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Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania

pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

4. Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 530) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 10 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
jest obowiazkowe, pozostale dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

6. Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie beda udostepniane podmiotom
zewnetrznym;

7. Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwolania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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