Burmistrz Gminy Czarne
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze do spraw
obrony cywilnej, spraw obronnych i przeciwpozarowych w Urzedzie
Miasta i Gminy Czarne

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Czarne, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne, tel. 059 8332078

2. Okresélenie stanowiska: do spraw obrony cywilnej, spraw obronnych i przeciw pozarowych

3. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne (formalne)

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, jesli
ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie srednie lub wyzsze:

5. znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzeri biurowych typu drukarka, skaner, kserokopiarka
oraz znajomos¢ pakietu MS Office,

Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

1. systematycznosé, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, komunikatywnos$é, odpowiedzialno$c,
terminowosc.

2. predyspozycje osobowoéciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, doktadnose,
systematycznosc.

Zakres zadain wykonywanych na stanowisku:
1. W zakresie obrony cywilnej:

1) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspétdziatania z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami
osobowymi;

2) przygotowywanie oséb na stanowisko komendanta formacji OC;

3) przygotowywanie formacji obrony cywilnej;

4) wykonywanie zalecen Szefa OC Kraju, Wojewoddztwa, Powiatu i Gminy;

5) opracowanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

6) wykonanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacji obrony
cywilnej;

7) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéow systemu  wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

8) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy;

9) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleri formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;




2.
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

10) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci;

11) przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie OC dla instytucji,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajagcych na terenie
gminy;

12) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan przez sity
obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC wniosku z oceny oraz propozycji
przedsiewzieé zmierzajgcych do petnej realizacji zadan;

13) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

14) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji;

15) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

16) przygotowywanie i przedstawienie Szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkow
mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz oraz ujg¢ wody pitnej;
17)nadzér nad przygotowaniem planéw zaciemniania i wygaszania os$wietlenia

w miejscowosciach, zaktadach pracy oraz srodkach transportowych;

18) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony .
cywilnej;

19) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC;

20) prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

W zakresie spraw obronnych:

organizowanie szkolen obronnych;

przygotowanie stanowiska kierowania w state] siedzibie urzedu i na zapasowym miejscu
pracy;

tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informaciji i decyzji;

planowanie operacyjne polegajace na wykonywaniu i aktualizacji planu operacyjnego wraz
z obowiazujacymi zatacznikami oraz kartami realizacji zadan operacyjnych;

planowanie systemu statych dyzuréw;

organizowanie doreczania kart powofania do odbycia ¢wiczern  wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji;

reklamowanie z urzedu i na wniosek 0séb podlegajacych stuibie wojskowej, a wykonujace
zadania obronne;

planowanie i prowadzenia kontroli wykonywania zadar obronnych w jednostkach podlegtych;
planowanie przygotowania ZMSz i podmiotdéw leczniczych na potrzeby obronne;

10) planowanie i wykonywanie zadan paristwa gospodarza (HNS);
11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zofnierzy rezerwy od obowigzku petnienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

12) wspotdziatanie z organami wojskowymi.

1)
2)
3)

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

opracowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego i jego aktualizacja;
opracowanie gminnego planu zarzadzania ryzykiem powodziowym i jego aktualizacja;
opracowanie katalogu zagrozen i procedur postepowania;
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4) udziat w naradach Powiatowego Wydziatu Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego;

5) prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;

6) organizowanie pracy Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

7) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

8) biezaca wspétpraca z Policja, Paristwowg Strazg Pozarng, Powiatowa Inspekcja Sanitarno-
Epidemiologiczng oraz instytucjami, stowarzyszeniami realizujgcymi zadania statutowe
z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowej
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej.

- ponadto:

1. rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw radnych , skarg i wnioskéw mieszkancow w zakresie
dotyczacym wykonywanych czynnosci ,

2. realizowanie wedtug odrebnego zakresu czynnosci zadan obronnych i obrony cywilnej

3. rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji wnioskéw radnych , skarg i wnioskéw mieszkancow
w zakresie dotyczacym wykonywanych czynnosci,

4. wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych , w szczegélnosci
przetwarzania danych osobowych w nastepujacych zbiorach: w rejestrze skarg i wnioskdw ,w zakresie
drobnych biezacych spraw Zycia codziennego, w ewidencji oferentéw na zamoéwienia publiczne,
ewidencji wnioskodawcow o dodatki mieszkaniowe, ewidencji ludnosci,

5. przestrzeganie zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
systemu informatycznego, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym okreslonych moim
zarzadzeniem , atakze ustalefi i zadan wynikajacych z innych moich zarzadzen i decyzji,

6. przestrzeganie zachowania tajemnicy ochrony danych osobowych rowniez po ustaniu zatrudnienia,

7. prowadzenie podrecznego zbioru akt prawnych obowiazujacych na danym stanowisku, jego
aktualizowanie oraz biezace zapoznawanie si¢ z przepisami i orzecznictwem w zakresie
wykonywanych zadan,

8. stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz do 30 maja kazdego roku za rok poprzedni
przekazania akt do archiwum zaktadowego, zgodnie z odrgbnym moim zarzadzeniem w tym zakresie,

9. wspdldzialanie w zakresie wykonywania zadaf z innymi komorkami organizacyjnymi urz¢du oraz
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

10. przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogtoszeniu w BIP i terminowe jej
przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu Miasta i
Gminy Czarne oraz sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci ogtoszenia,

11. wykonywanie czynnosci okreslone odrebnymi Zarzadzeniami Burmistrza.

5. Warunki pracy na stanowisku

1. umowa o prace na czas okre$lony — 4 miesigcy (z ewentualnym obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym) i mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony,

2. wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

3. praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,

4. praca w siedzibie Urzedu




5. praca przy komputerze,
6. bezposredni kontakt z klientami.

6. Wskainik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej
2) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru okreslonego w niniejszym zataczniku,
3) kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy/referencji/zaswiadczeri o zatrudnieniu) i innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia,

5) podpisane o$wiadczenia na zamieszczonym w ogtoszeniu wzorze:

- oéwiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany za umysle przestepstwo scigane z oskarZenia
publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe oraz, Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu jakiekolwiek
postepowanie karne lub dyscyplinarne — opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

- owiadczenie o petni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych —
opatrzone wiasnorecznym podpisem,

- oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wiasnorecznym podpisem,
- odwiadczenie o nieposzlakowanej opinii — opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

6) kopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zmierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) podpisana Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na procesu naboru -
wedtug wzoru zamieszczonego w niniejszym ogtoszeniu.
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7. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w nastepujacy sposob:
1. osobiscie — w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Czarne
2. poczta: na adres Urzedu Miasta i Gminy Czarne, (liczy sig data i godzina wptywu)

3. e-Doreczenia: AE:PL-30387-93950-DSIIT-26 (liczy sig¢ data i godzina wptywu)

Dokumenty nalezy ztozyé w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kandydata kopercie,

z dopiskiem ,Nabér na stanowisko do spraw obrony cywilnej, spraw obronnych i przeciw
pozarowych" - adres: Urzad Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne - do dnia 13
kwietnia 2026 r. do godz. 14.00. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Czarne po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) CV powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (z dalszymi zmianami)
oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (z dalszymi
zmianami)”.,

2) osoby, ktére spetnia wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyina, ktéra odbedzie sie dnia 15 kwietnia 2026 r. w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne o
godz. 12.00, sala nr 16

4) odmowa udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieobecno$¢ spowoduje pozostawienie ofert
bez rozpatrzenia,

5)w CV nalezy podaé¢ numer telefonu, w celu mozliwosci powiadomienia o zakwalifikowaniu
na rozmowe kwalifikacyjna

6) dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostang wybrane lub ze wzgledéw formalnych nie
zostaty zakwalifikowaty sie ma rozmowe, beda przechowywane na stanowisku ds. kadr w
Urzedzie Miasta i Gminy Czarne przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywac odbioru swoich dokumentéw. Po
uptywie ww. okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty bedg zniszczone




Oswiadczenie dla kandydatow do pracy

(adres zamieszkania)

legitymujacy(a) sie dowodem osobistym

WYHANYIMN PIZEZ ..eeniiieeieciie ettt ettt b as s be e s e e s bnse b e R e s b e e st e a s et b e sasesan e sarnr e s nne s st nin s

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego,
,Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sagdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3”:

Os$wiadczam, ze nie bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. (zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135 t.j.) i nie toczy sie przeciwko mnie jakiekolwiek postepowanie karne lub dyscyplinarne.

............................................................................

data/ podpis

Os$wiadczam, ze posiadam petng zdolnosé do czynnoéci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.
(zgodnie z art. 6 ust. ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U.z 2024 r,,
poz. 1135 t.j)

data/ podpis
Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.
. data/ podpis
Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinia.
' L]
data/ podpis



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 1192z
04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnego naboru

INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH ZGODNIE Z ART. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej "RODO", informujg, Ze:
1. Administratorem Pani danych osobowych jest Burmistrz Gminy Czarne oraz Gmina Czarne, ul. Moniuszki
12, 77-330 Czarne
2. Z Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12,
77-330 Czarne mozna sie skontaktowaé pod adresem email: Grzegorz Szajerka, email: iod@czarne.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji obowigzkdw ustanowionych przepisami
prawa.
4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie ustawy z 14.06.1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. 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).
5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez upowaznionych pracownikéw administratora danych
osobowych.
6. Dane osobowe nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. W
przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie poinformowana/y.
7. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi, tj.
m.in. ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) i
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, ze zm.).
8. Ma Pani/Pan prawo do:
- dostepu do swoich danych osobowych i uzyskania kopii,
- sprostowania swoich danych,
- ograniczenia ich przetwarzania,
- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.
9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi dotyczacej niezgodnosci przetwarzania przekazanych danych
osobowych z RODO do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z
siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
10. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, gdyz przestanke przetwarzania danych
osobowych stanowi przepis prawa.
11. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany. Nie bedg podlegac
profilowaniu.

Zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjna:
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) | NAZWISKO ...eevrericrieieiirieieiiini et ettt b et s
PIROT: | r: WL oY r2= 111 NP TOTTE TR U U ORIV PO PP PP PP

3, DANE KONEAKEOWE ettt et eeeteeeeseiete et eere et eeeeareesnsserasasssssnns sasaesssesesssasesseassartnnsssrsssssssarssansserssnnnnrans

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifikacje ZAWOAOWE™ .....cc.ooiiierrieiniiii sttt et s ae s e bbbttt

{miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* _ 73danie podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, dotyczy przypadku, kiedy jest to niezbgdne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



