AD.210.4.2019

Urzad Gminy Labowa
Y.abowa 38
33-336 Labowa

Oglasza nabor na stanowisko urzednicze w Zespole ds. Administracyjnych w Urzedzie Gminy
Labowa

I. Oferty na ww. stanowisko moga sklada¢ osoby, ktore:

Posiadaja obywatelstwo polskie.

Maja pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystaja z pelni praw publicznych.
Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Cieszg si¢ nieposzlakowang opinig.

Posiadaja wyksztalcenie wyzsze.

Posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym.

1.
2.
3.

4.
S.
6.

II. Wymagania niezbedne:

1. Znajomos$¢ funkcjonowania samorzadu gminy.

2. Rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywania obowigzkow.
3. Dyspozycyjnos¢.

4. Umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy.

5. Znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Ustawa z dnia 21.11.1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej,

Ustawa z 5.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

Ustawa z 8.04.2002 1. o stanie klgski zywiotowej,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych

w zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku.

6. Obstuga komputera.

7. Umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, zdolnos¢ radzenia sobie w trudnych
sytuacjach, w tym wykonywania zadan pod presja czasu, dyspozycyjnos¢.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. W zakresie administracji:
1) Prowadzenie archiwum, w tym:

a)

b)
c)
d)
€)

przejmowanie i przechowywanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej w archiwum zaktadowym,
zabezpieczenie akt przed zniszczeniem,

przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego,
wypozyczanie akt z archiwum pracownikom urzgdu

brakowanie akt niearchiwalnych za zgoda Archiwum Panstwowego

2) Prowadzenie digitalizacji zasobow archiwalnych.



3) Dbanie o bezpieczenstwo fizyczne dokumentdéw zgromadzonych w pomieszczeniu

archiwum.

W zakresie zadan obronnych:

1) Planowanie obronne w tym planowanie i realizacja przedsiewzi¢¢ zwigzanych
z programowaniem operacyjnego funkcjonowania gminy, opracowanie planu
Operacyjnego  Funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny, aktualizacja planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 w czasie wojny oraz dokumentéw z nim zwigzanych, opracowanie
sprawozdan finansowych z realizacji zadan obronnych.

2) W wykonanie i aktualizacja ,,Planu szkolenia obronnego ...” na kazdy rok, wykonanie
i aktualizacja ,,Programu szkolenia w cyklu 3-letnim”, organizacja i prowadzenie
¢wiczen obronnych i szkolen.

3) Opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru, aktualizacja dokumentacji Statego
Dyzuru, zorganizowanie stanowisk pracy dla Stalego Dyzuru, aktualizacja
dokumentacji Stanowiska Kierowania, zorganizowanie stanowisk pracy dla
Stanowiska Kierowania, prowadzenie szkolen z obsada osobowa Statego Dyzuru,
prowadzenie szkolen z obsadg osobowg Stanowiska Kierowania, reklamowanie od
obowigzku czynnej stuzby wojskowe;.

4) Opracowywanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej, szkolenie 0s6b
przeznaczonych do wykonywania zadan w ramach Akcji Kurierskiej, wykonywanie
sprawozdan z Akcji Kurierskiej.

5) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie naktadania obowiazku
swiadczen osobistych i rzeczowych, prowadzenie 1 aktualizacja planow §wiadczen
osobistych i rzeczowych, wykonywanie zestawien i sprawozdan.

6) Nadzor nad aktualizacjg bazy danych ARCUS 2005, opracowywanie dokumentacji
Punktu Kontaktowego HNS.

7) Opracowanie ,,Planu przygotowan publicznych i niepublicznych podmiotéw
leczniczych na potrzeby obronne panstwa”, tworzenie Zastgpczych Miejsc
Szpitalnych oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem, opracowanie ,,Instrukcji
organizacji, rozwini¢cia 1 dziatania zespolu Zastepczych Miejsc Szpitalnych”,
tworzenie warunkow organizacyjnych i1 technicznych realizacji zadan w zakresie
przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa.

8) Przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych na podstawie danych osobowych
systemu PESEL - przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia
ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej (prowadzenie rejestru
0s0Ob objetych rejestracja).

9) Wspotudziat w kwalifikacji wojskowej w tym prowadzenie wykazu 0s6b
podlegajacych stawiennictwu do kwalifikacji wojskowej, wzywanie 0s6b
podlegajacych stawiennictwu do kwalifikacji wojskowej, pelnienie dyzuru w czasie
kwalifikacji wojskowej w lokalu komisji, prowadzenie czynno$ci wyjasniajgco-
poszukiwawczych, ktore nie stawity si¢ do kwalifikacji wojskowe;.

10) Prowadzenie postgpowan administracyjnych o uznanie konieczno$ci sprawowania
przez poborowego lub zoinierza bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny -
prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
0 uznanie koniecznos$ci sprawowania przez poborowego lub zotnierza bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny.

W zakresie obrony cywilnej:

1) Opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, opracowanie rocznych
i wieloletnich planéw dziatania w tym opracowanie i aktualizacja tresci dokumentow



2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

planu OC w formie graficznej na mapie oraz opisowej w zakresie oceny zagrozenia,
zabezpieczenia procesu ewakuacji, zabezpieczenia logistycznego dziatan OC,
osiggania i zabezpieczenia wyzszych stanéw gotowosci, sprawowanie nadzoru nad
organizacja, koordynacja 1 realizacja zadan obrony cywilnej w zakladach pracy
funkcjonujacych na terenie gminy oraz koordynacja uzgadniania planéw dzialania
zaktadow pracy z zakresu obrony cywilnej, opracowywanie sprawozdan dotyczgcych
realizacji zadan obrony cywilnej na szczeblu gminy (roczne i wieloletnie plany
dziatania), przedstawienie do zatwierdzenia wytycznych do dziatalno$ci w zakresie
OC na dany rok kalendarzowy,

Opracowanie, przedstawienie do zatwierdzenia i aktualizacja planu ochrony
zabytkow,

Opracowanie i zatwierdzenie oraz aktualizacja planu ewakuacji (ewakuacja Il i Ill
stopnia),

Opracowanie propozycji utworzenia formacji obrony cywilnej, opracowanie
| zatwierdzenie planéw dziatania formacji w tym opracowanie projektu zarzadzenia
o utworzeniu formacji OC, przygotowanic do nadania Kkart przydzialow
organizacyjno-mobilizacyjnych ratownikom formacji OC, przygotowanie propozycji
wyposazenie formacji OC w sprze¢t, opracowanie i zatwierdzenie oraz aktualizacja
planéw dziatania formacji w formie opisowej i graficznej, prowadzenie aktualizacji
I weryfikacji formacji oraz przydziatow do formacji OC.

Prowadzenie ewidencji istniejagcych budowli ochronnych, organizowanie punktoéw
likwidacji skazen w oparciu o wytypowane obiekty w tym aktualizowanie ewidencji
budowli ochronnych w =zakresie wyposazenia, lokalizacji 1 wlasciciela
(administratora), opracowanie harmonogramu przygotowania ukry¢ doraznych dla
ludnosci w stanie gotowosci obronnej panstwa w czasie kryzysu i wojny, typowanie
obiektow i naktadanie $wiadczen rzeczowych na obiekty na bazie ktorych planuje si¢
zorganizowa¢ punkty likwidacji skazen.

Przedstawienie propozycji przygotowania 1 utrzymania w sprawnosci systemu
wykrywania, alarmowania i ostrzegania o zagrozeniach w tym opracowanie projektu
zarzadzenia wojta w sprawie organizacji systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania, przedstawienie propozycji powotania jednostek
organizacyjnych systemu wykrywania i alarmowania, opracowanie i zatwierdzenie
oraz aktualizacja planéw dziatania dla formacji SWA w formie graficznej i opisowe;j,
sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i sprawnos$cig urzadzen systemu ostrzegania
I alarmowania ludnos$ci, prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu systemu
wykrywania i alarmowania oraz utrzymania sprzetu OC w gotowosci do dziatania.
Zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, S$rodki techniczne,
umundurowanie, zapewnienie warunkoéw do przechowywania i konserwacji.
Prowadzenie ¢wiczen, szkolen z formacjami obrony cywilnej i ludnosci z powszechnej
samoobrony:

Prowadzenie w imieniu Wojta Gminy dziatalnosci kontrolnej w podlegtych
jednostkach organizacyjnych gminy w tym ustalenie zadan i prowadzenie kontroli
w jednostkach szczebla podlegtego, sporzadzanie i zatwierdzenie planéw kontroli,
opracowanie i zatwierdzenie dokumentacji kontrolnej (protokoly, sprawozdania,
pisma pokontrolne), dokonywanie okresowych analiz i ocen prowadzonej dziatalno$ci
kontrolnej.

10) Finasowanie zadan obrony cywilnej realizowanych w gminie poprzez opracowanie

propozycji do otrzymania dotacji, opracowanie planu wydatkOw, sporzgdzanie
sprawozdan 1 dokumentacji finansowej stosownie do wymagan.

4. W sprawach stanowiska ochrony informacji niejawnych



1) Przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i udostepnianie
dokumentow niejawnych o klauzuli ,,poufne” 1 ,,zastrzezone” osobom uprawnionym.

2) Egzekwowanie zwrotu udostepnionych materiatdéw niejawnych.

3) Przestrzeganie wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow niejawnych.

4) Przekazywanie materialow niejawnych migdzy komoérkami organizacyjnymi urzedu
oraz przygotowanie ich do wystania wlasciwym adresatom.

5) Nadzorowanie czynnosci realizowanych przez wykonawcow dokumentow niejawnych
pod katem ich zgodnosci z zarzadzeniami 1 instrukcjami wdrozonymi w urzedzie.

6) Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych regulacji prawnych
w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Udziat w kontrolach stanu ochrony informacji niejawnych realizowanych przez
pelnomocnika w komdrkach organizacyjnych urzedu.

8) Przeglad i1 przygotowanie akt zawierajacych informacje niejawne do brakowania
| przekazywania do archiwum zaktadowego po uptywie okresu ustawowej ochrony.

9) Przestrzeganie zasad i sposobu zabezpieczania dokumentéw niejawnych
przechowywanych w urzedzie, przechowywania kluczy i ich duplikatow do szaf oraz
ich plombowanie.

IV. Warunki pracy:
1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Labowe;.
2. Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ w budynku oraz w terenie.
3. Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o praceg.
4. Zatrudnienie w wymiarze catego etatu tj. 40 godzin tygodniowo.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie. Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
0 stuzbie cywilnej;

2. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to z:
art. 221 8 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917
ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (j.t. Dz. U.
z 2018 r., poz. 1260), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 511 ze
zm.) oraz innych przepisow szczegdlnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Zespole ds. Administracyjnych w Urzedzie Gminy Labowa — zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia 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 (ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych),
Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)”.

3. List motywacyjny oraz szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV),

4. Kopia dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

5. Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie do§wiadczenia w pracy w samorzadzie
gminy lub powiatu - w przypadku 0s6b, ktore takie do§wiadczenie posiadajg.

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia wyzszego.

7. Os$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng dotyczace spetniania
wymagan wskazanych w punktach 1 ust. 2 1 1 ust. 3 ogloszenia, a w przypadku wybranej
osoby zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych (dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze).

Uwaga! Wszystkie o§wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata muszg
by¢ wlasnorecznie podpisane.

VII. Termin skladania dokumentow

1) Oferty nalezy sktada¢ w zamknictej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
urzednicze w Zespole ds. Administracyjnych w Urzedzie Gminy Labowa” w Urzedzie Gminy
Labowa, pok. Nr 14 (dziennik podawczy) lub przesta¢ droga pocztowa do Urzedu Gminy
Labowa, Labowa 38, 33-336 Labowa w terminie do dnia 15 kwietnia 2019 r. (decyduje data
wptywu do Urzedu) do godz. 15.00.

2) Oferty, ktore nie beda spelnialy wymagan formalnych oraz, ktére wptyng do Urzedu po
dniu 15 kwietnia 2019 r. nie bedg rozpatrywane.

Informujemy, iz administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wojt Gminy
Labowa z siedzibg w Labowej nr 38, 33-336 Labowa, adres do korespondencji Labowa 38, 33-
336 Labowa. Dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane
w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Labowa w celu ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art.
15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, i nie bedg udostepniane
innym odbiorcom. Obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych oraz innych przepisow szczegdlnych. Natomiast jesli osoba ubiegajaca si¢
o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to z ww. przepisOw prawa,
wowczas podstawg prawnag do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktorej dane
dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Wojt Gminy Labowa

(-) Marta Staby



