I1.

Swigtki, dn. 23.11.2021 r.
WOJT GMINY SWIATKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH

Stanowisko pracy — ds. zarzadzania kryzysowego, obrony ludnosci, ochrony informacji

niejawnych.

Wymagania:

1. niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze na kierunku bezpieczenstwo narodowe;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)

znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy tj. m.in.:

a) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych;

b) ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym:;

d) ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym;

e) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

f) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

kategoria prawa jazdy ,,B”;

praktyczna umiej¢tno$¢ obstugi  komputera oraz urzgdzen Iacznosci

przewodowej 1 bezprzewodowej;

umiejetnos¢ myslenia strategicznego i precyzyjnego formutowania mysli:

umiejetno$¢ redagowania pism w sposob czynigcy je zrozumialymi dla

czytajacego;

umiejetnosé logicznego wyciagania wnioskow z przyjetych zatozen;

odpornosé¢ na stres;

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole.



II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku

obrony Rzeczpospolitej Polskiej:

D
2)

3)

4)

)

6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

wspoldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami

osobowymi dla celéw powszechnego obowiazku obrony;

orzekanie o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznaniu za posiadajacego na

wylgeznym utrzymaniu czlonkow rodziny;

udzielanie przystugujacych zolierzom i czlonkom ich rodzin zasitkéw na
utrzymanie rodzin oraz pokrywanie naleznosci mieszkaniowych 1 oplat

eksploatacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na

rzecz obronnosci kraju;

tworzenie oraz nadzor nad utworzonymi formacjami obrony cywilnej,
naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnoscei;
udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym;

prowadzenie ewidencji o0so6b tymczasowo aresztowanych 1 skazanych

prawomocnym wyrokiem;
prowadzenie spraw z zakresu poboru i akcji kurierskiej;
prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zakwaterowaniu Sil

Zbrojnych Rzeczypospolite) Polskie;j.

W zakresie realizacji zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem 1 usuwaniem

2)

skutkow zagrozen na terenie gminy;

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego;



b) opracowywanie i przedktadanie staroécie do zatwierdzenia gminnego planu

zarzadzania kryzysowego;
3) zarzadzanie, organizowanie i1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningow
z zakresu zarzadzania kryzysowego:
4) wykonywanie przedsiewzig¢  wynikajacych z planu  operacyjnego

funkcjonowania gmin i gmin o statusie miasta;

5) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze

terrorystycznym;

6) wspoldzialanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze

terrorystycznym,
7) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j;

8) nadzorowanie i koordynowanie dzialan gminnego zespolu zarzadzania

kryzysowego.

3. W zakresie ochrony informacji niejawnych — pelnienie funkcji Pelnomocnika

ds. Ochrony Informacji Niejawnych':

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow

bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa

przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci

szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy

lata) kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

i nadzorowanie jego realizacji;

1

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zobowiazany bedzie do otrzymania odpowiedniego po$wiadczenia
bezpieczenstwa wydanego przez ABW oraz otrzymania za$wiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony
informacji niejawnych przeprowadzonym przez ABW. W przypadku nie otrzymania odpowiedniego poswiadczenia
oraz ukonczenia przeszkolenia, po zatrudnieniu, umowa o prace zostanie rozwiazana lub nie bedzie przedtuzona.



0)

7)

8)

9)

10)

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych

postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore
posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofhigto,
obejmujacego wylacznie:

a) imie 1 nazwisko;

b) numer PESEL;

c) imie ojca;

d) date 1 miejsce urodzenia;

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu;

okreslenie dokumentu konczgcego procedure, date jego wydania oraz numer;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 1, danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2, 0séb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu

poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

4. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw

doraznych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1;

(O8]

miejsce pracy: praca w biurze na I pietrze, budynek i pomieszczenie pracy

niedostosowane dla o0sob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

czas pracy: praca na 3/5 etatu (24 godziny) w dni robocze: poniedzialek w godz.

7% —15%, w srode od 8% do 18” oraz w piatek od 7% do 12%.

stanowisko pracy: praca ze stalym korzystaniem z komputera;

okres zawarcia umowy: umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, na 6

miesigcy.

V. W miesigcu pazdzierniku 2021 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelno-

sprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, przekroczyl 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

VIL
D

2)

3)

list motywacyjny, zyciorys (CV)*;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na druku podanym
do ogloszenia:

informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych na druku zataczonym do
ogloszenia;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie:

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

kopie swiadectw pracy;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz zdolnosci do
czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine
lub przestepstwo skarbowe umyslne®;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku urzedniczym.

Informacje dodatkowe:

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Gminy
w Swigtkach na zgloszona oferte, a takze nie zgloszenie sie kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest rtOwnoznaczne z odrzuceniem oferty.
Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Swiatkach.

Dokumenty osob, ktére nie zostang wybrane do zatrudnienia mozna odbierac
w terminie do 15 lutego 2022 roku. Dokumenty nie odebrane zostang odestane na

adres podany w dokumentach aplikacyjnych.

(28]

List motywacyjny oraz szczegolowe CV (z wwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),
powinny byé opatrzone klauzulg: .Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq 7 dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych . Zardwno List motywacyjny, szczegotowe CV, jak i klauzula powinny byé wlasnorecznie
podpisane.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia orvginalu aktualnego ,, Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak akiualnego Zapytania skutkuje nie
podpisaniem umowy o prace.



VIII. Termin skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
skladac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu, pokéj nr 17 lub poczta na adres: Urzad Gminy
w Swiatkach, Swiatki 87. 11-008 Swiatki z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony ludnosci,

ochrony informacji niejawnych" w terminie do dnia 6 grudnia 2021 roku do

godziny 15",

IX. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

mgr Stcrwe



