Zarzadzenie Nr 159/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 11 grudnia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.J. Dz. U z 2023 r. poz. 40 ze zm.) w zwigzku art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabér na wolne stanowisko pracy ds. OC, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Mordach.

§2

Warunki naboru okresla Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko ds. OC, spraw obronnych
i zarzqdzania kryzysowego, stanowiace zalacznik do zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach i w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.

§4

Kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, wytoni Komisja Rekrutacyjna powotana
odrgbnym zarzadzeniem.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale



Zalacznik do zarzadzenia Nr 159/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 11.12.2023r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY MORDY
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08 — 140 Mordy.

Stanowisko - ds. OC, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego, wymiar czasu
pracy — pelny etat (40 godz.- tygodniowy czas pracy).

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

1. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Whyksztatcenie wyzsze.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

=

o ks W

Znajomos$¢ problematyki obronnej i obrony cywilnej.

Znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o powszechnym obowiazku obrony RP,
o ochronie informacji niejawnych, o zarzadzaniu kryzysowym, o stanie wyjatkowym,
o stanie kleski Zywiotowej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania
administracyjnego

Umiejetnos¢ samodzielnego dziatania, w tym pod presja czasu.

Umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy.

Umiejetnos¢ postugiwania si¢ podstawowymi programami informatycznymi dla biur.
Prawo jazdy kategorii B.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

N

Opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej.

Wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami OC.
Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania.

Opracowywanie planu OC Miasta i Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planow
jednostek 1 instytucji dziatajacych na terenie Gminy.

Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji OC oraz ludno$ci
w zakresie powszechnej samoobrony.

Opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji lub
przejecia ludnosci.
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Przedstawianie szefowi OC propozycji zadan w zakresie OC dla jednostek i instytucji
dziatajgcych na terenie gminy.

Planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprz¢t i §rodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji, eksploatacji 1 ewidencji oraz
odpowiedzialnos$ci materialnej za ten sprzgt.

Realizacja przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowe;j
oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozenia §rodowiska.

Przygotowywanie 1 przedstawianie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkoéw
mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz oraz ujg¢ wody pitne;j.
Organizowanie prac z zakresu przygotowania, adaptacji oraz funkcjonowania
1 utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie miasta
i gminy.

Okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i §rodki ochrony
indywidualne;j.

Nadzor nad przygotowaniem plandw zaciemnienia 1 wygaszania oswietlenia
w miejscowosciach, zaktadach pracy oraz srodkach transportu.

Planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen 1 zakazen.

Realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen
uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji.

Opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC wg zadan ustalonych
przez Wydziatl Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego.

Wykonywanie zadah obronnych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw.
Opracowywanie zakresu dziatania Urzedu w dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie
pokoju.

Wspotdziatanie w opracowywaniu 1 aktualizacji szczegétowych zasad dziatania Urzedu
wg zasad 1 struktury wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas wojny.
Organizowanie szkolef obronnych.

Opracowywanie i utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji do funkcjonowania Urzgdu
na czas ,,W”, w tym dokumentacji na stanowisku kierowania.

Tworzenie staltych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji.
Opracowywanie 1 biezgca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz doraznych
Swiadczen rzeczowych na rzecz Sil Zbrojnych — w tym wspotpraca z WKU.

Prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska.

Opracowywanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta i Gminy Mordy.

Biezaca aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego.

Prowadzenie dokumentacji z posiedzen Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi podleglymi Miastu i Gminie w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Inicjowanie i udzielanie pomocy w organizacji imprez sportowych na terenie Miasta
i Gminy.

Wspotpraca z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie Miasta i Gminy.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych, w tym paliwa, dla samochodow
stuzbowych oraz ubezpieczenie pojazdow bedacych w posiadaniu Miasta i Gminy Mordy
i sktadanie deklaracji na podatek od srodkow transportowych.

Opracowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, umoéw, porozumien
1 innych dokumentow.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu.

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej i osiagnieé¢ (CV) opatrzony klauzulg

,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych, w zakresie szerszym niz wynika to z przepisow prawa, dla potrzeb zwigzanych

z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko ds. OC, spraw obronnych i zarzadzania

kryzysowego”.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem niezbedne do zajmowania pracy na

stanowisku, ktorego dotyczy nabor.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i Korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

c) o nieposzlakowanej opinii,

d) o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiagzku publikacji w BIP danych osobowych,

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku korzystania

przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych - poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Uwaga: Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone czytelnym podpisem
kandydata.

VII. Informacje o sposobie i terminie skladania ofert:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej opisem ,,Konkurs
na stanowisko ds. OC, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego”, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 19 grudnia 2023 r. do godz. 12.00 osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy w Mordach lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy.

2. Wszystkie dokumenty winny by¢ ponumerowane.

3. Aplikacje, ktore wptyna po terminie Ilub aplikacje, ktére zostaty ztozone niezgodnie
z ogloszeniem o naborze nie bedg poddane procedurze konkursowej.

4. Aplikacje, ktore wptyna droga mailowg oraz faxem nie bedg rozpatrywane.

VII1I. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktorzy zlozag wymagane dokumenty w okreSlonym miejscu i terminie
orazspetnia wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze przechodza do nastepnego etapu
naboru.

2. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spetniajacy
wymagania zostang powiadomieni drogg telefoniczng, w tym celu nalezy poda¢ numer
telefonu.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu, a takze wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienie konkursu bez
podania przyczyn.



5. Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2024 r.
6. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stluzbg przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktoérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy
na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
7. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, przy
komputerze - powyzej 4 godzin dziennie, oraz w terenie (w obszarze administracyjnym
Miasta i Gminy Mordy). Stanowisko nie jest przystosowane dla osob poruszajacych si¢ na
wozku inwalidzkim.
8. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstuga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzagdkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw, praca
w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym.
9. Burmistrz Miasta 1 Gminy Mordy informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu na
miesigc poprzedzajacy miesiac ogloszenia konkursu wynosit mniej niz 6%.
10. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”,
informuje ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Mordy,
z siedzibg: ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, tel.. 25641 54 02, e-mail:
sekretariat@mordy.pl
2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosc
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: iod@mordy.pl.
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu

rekrutacji. Podstawe przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO oraz art. 9 ust.
2 lit. b, g, h RODO w zw. z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze
rozporzadzeniami wykonawczymi do w/w ustaw.

4) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do
ich otrzymania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

5) Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w procedurze naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych i1 beda przechowywane na zasadach wynikajacych

z powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, a nastgpnie zostang mechanicznie
zniszczone.

6) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody
rowniez do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, cofniecia
zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.
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7) Na niezgodne z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przyshuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencjag niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych.
Podanie przez Panig/Pana danych kontaktowych jest dobrowolne, ma na celu
ulatwienie kontaktu z Panig/Panem, tj. np. powiadomienie 0 kolejnych etapach
naboru.

9) Decyzje w Pani/Pana sprawie nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany,
w tym w formie profilowania, a takze nie beda przekazywane do panstw trzecich ani
organizacji mi¢dzynarodowych.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale

Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osobowy.
2) Oswiadczenia.



