URZAD GMINY USCIMOW

Stary Uscimow 37 21-109 Stary Uscimow, tel.081-852-30-45, fax. 081-8352-30-45,
e-mail:sekretariat@uscimow.org.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Waéjt Gminy Uscimow
Ogtasza nabor na samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego,
obronnosci i ochrony przeciwpozarowej, dziatalnosci gospodarczej, wydawania

zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

w Urzedzie Gminy Uscimow, Stary Uscimow 37, 21-109 Stary Uscimow.

1. Naboér ma na celu wylonienie kandydata na samodzielne stanowisko urzednicze ds.
zarzadzania kryzysowego, obronnosci i ochrony przeciwpozarowej, dzialalnosci
gospodarczej, wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz petnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych.

2. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
e Obywatelstwo polskie.
o \Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze.

o Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwo skarbowe.

o Nieposzlakowana opinia.
e Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

e Posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, poczty
elektronicznej.

e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

e Umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolno$é do podejmowania decyzji.

e Dobra organizacja pracy.

o Komunikatywnosg, rzetelno$é, sumiennosé, odpowiedzialnoéé, systematycznosé.
e Chec doksztatcania sie i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

e Znajomosc¢ przepisow:

o Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym.



o Ustawy 2z dnia 14 czerwca 1960 roku — kodeks postepowania
administracyjnego.

o Rozporzagdzenia z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

o Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy tj. Dz.U 2019 poz.817)

o Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach samorzgdowych t].
Dz.U 2018 poz.1260.

o Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych

o Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku — o dostepie do informacji publicznej

e Kultura osobista i umiejetnosé reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami.

e Znajomo$é przepisdw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i ochrona
osob fizycznych (RODO).

» Umiejetnosé nawigzywania wspoipracy osobami, jednostkami, instytucjami.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) W zakresie zarzgdzania kryzysowego, obronnosci i ochrony przeciwpozarowej:

a)
b)
c)

d)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony
i wspéidzialanie w fych sprawach z organami wojskowymi,

przeprowadzanie rejestracii przedpoborowych i udzial w przygotowaniu oraz
przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej w zakresie planowania
i organizowania dziatalnosci obrony cywilnej w Gminie,

opracowywanie i przedkiadanie Staroscie do zatwierdzania Gminnego Planu
Reagowania Kryzysowego oraz innych wymaganych prawem dokumentéw,

zapewnienie dzialania systemu ostrzegania i alarmowania przed zagrozeniami
oraz udziat w okresowych treningach sprawdzajgcych jego funkcjonowanie,

organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego oraz Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolenn dwiczen i treningéw
w zakresie reagowania na potencjalne zagrozenia,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdow administracii
publiczngj,

koordynowanie pracg zespotu zarzgdzania kryzysowego,
opracowywanie dokumentacii ,statego dyzuru® w Urzedzie Gminy,
opracowywanie dokumentacii planistycznej ,Akgji kurierskiej”,

realizacja przedsiewzieé obronnych na okres zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, w my$l odrebnych przepisdw,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski Zywiotowej, a takze zadan
zwigzanych z ochrong przeciwpowodziows,

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,




t)

prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

prowadzenie dziatan zmierzajgcych do zabezpieczenia terenu Gminy przed
zagroZeniem pozarowym,

planowanie kosztéw i realizacja zadan w zakresie utrzymania, wyposazenia
i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

organizowanie zebran sprawozdawczych i sprawozdawczo — wyborczych
w jednostkach OSP, udzialu jednostek OSP w zawodach poZarniczych oraz
turniejéw wiedzy pozarniczej,

opracowanie i udostepnienie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego wraz
z planem graficznym obiektu urzedu i regulaminu na wypadek pozaru i zasad
ewakuacji 0sob,

rozliczanie zuzycia paliwa w samochodach pozarniczych, motopompach i innych
wydatkoéw OSP,

przygotowywanie i udziat w konkursach o tematyce ochrony przeciwpozarowej na
terenie gminy,

przygotowanie wyptat ekwiwalentu pienieznego dla strazakow w zwigzku
z udziatem w akcjach gasniczych i szkoleniach,

zapewnienie ubezpieczenia cztonkéw OSP,
zapewnienie skierowan na badania lekarskie strazakdw

2) W zakresie dziatainosci gospodarczej:

a)

b)

prowadzenie spraw zwiazanych z Centraing Ewidencjg | Informacjg
o Dziatalnosci Gospodarczej,

przyjmowanie, sprawdzanie wnioskéw CEIDG-1 przekazywanie ich do Centralngj
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej po przeksztatceniu w forme
dokumentu elektronicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie
frangporiu drogowego taksowka,

prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktdrych swiadczone sg ushugi hotelarskie,
opiniowanie prowadzenia aptek ogélnodostepnych,

wydawanie na wniosek zainteresowanych kopii dokumentéw o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej, znajdujgcych sie w dokumentacji archiwalnej,

tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym Gminy, podmiotach
gospodarczych oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych.

3) W zakresie ochrony informacji niejawnych: Petnienie funkcji Peinomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych, w tym:

a)

b)

realizacja zadan wynikajacych z ustaw o ochronie informacji niejawnych
w zakresie dziatalnosci Urzedu,

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji nigjawnych przez
pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, majgcych dostep do
informacji niejawnych w zakresie wyszczegdlnionym w poswiadczeniu

bezpieczenstwa,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej oraz zapewnienie
ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacie
niejawne,




d) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nigjawnych, w szczegoélnosci
szacowanie ryzyka,

e) opracowywanie planu ochrony jednostki, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

f) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajgcych wobec pracownikow
majgcych dostep do informacji niejawnych z klauzulg ,poufne”,

g) przeprowadzanie zwykiych postepowan sprawdzajgcych wobec pracownikéw
Urzedu, ktérzy majg by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych ,zastrzezonych”
i wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

h) przetwarzanie informacji niejawnych oraz prowadzenie ohowigzujgcych rejestrow
i) prowadzenie obowiazujgcej sprawozdawczosci,
i) rejestrowanie dokumentdw niejawnych,

k) przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informaciji
niejawnych,

) wydawanie zadwiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

m) opracowywanie szczegdlowych wymagah w zakresie ochrony informagji
nigjawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowa,

n) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

0) przeprowadzanie kontroli w zakresie realizacji przepisdéw o ochronie informacii,

p) przekazywanie Agencji Bezpieczehstwa Wewnetrznegoe do ewidencji, danych
os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, kiérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu,

q) prowadzenie kancelarii dokumentdéw niejawnych w Urzedzie.

5. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:

Odpowiedzialnos¢ z tytutu wszystkich zadan powierzonych w zakresie obowigzkow,
wynikajaca z nieprawidtowosci wykazanych przez instytucje kontrolujgce, zgodnie
z odpowiednimi przepisami.

Powierzone sktadniki majgtkowe.
Zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych.

Zachowanie tajemnicy siuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o ochronie danych osobowych i ochronie informaciji niejawnych,

Zatatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.
Stosowanie procedur okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy oraz innych przepisow prawa.

Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.

Whikliwe, szybkie i bezstronne zalatwianie spraw.




¢ Przestrzeganie dyscypliny pracy.
¢ Przestrzeganie zasad wspdizycia spotecznego.
e Stale pogtebienie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
e Zachowanie sie z godno$cig w pracy i poza nig.
e Przestrzeganie przepiséw BHP i P-poz.
5. Warunki pracy:
e pelny wymiar czasu pracy;

e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym pow.4 godzin na
dobe;

e praca w budynku Urzedu Gminy w Starym Uscimowie w godzinach 7% - 153,

e praca wymagajgca poruszania sie na terenie budynku administracyjnego Urzedu,
poza budynkiem w granicach administracyjnych gminy Uscimow oraz realizagji
polecer wyjazdu stuzbowego;

e warunki wynagradzania miesigcznego zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 (Dz.U).2014 poz.1786 w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych;

s praca w zespole

6. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetosprawnych w Urzedzie Gminy w Starym UScimowie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia ).
w miesigcu styczniu 2021r.byt wyzszy niz 6%

7. Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny- opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem;

e zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem
oraz wiasnorecznym podpisem;

e zgoda na przetwarzanie danych oschowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. @ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych)".

¢ podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

e kserokopia dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

o kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

o o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

s oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;




e o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
albo dokument zawierajgcy dane w tym zakresie;

e o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac:

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposéb chronologiczny, nalezy sktadac
w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Usciméw, Stary Uscimow 37,
21-109 Stary Usciméw (pok. Nr 1 sekretariat) lub za posrednictwem operatora pocztowego
na adres: Urzad Gminy Uscimoéw, Stary Usciméw 37, 21-109 Stary Usciméw z dopiskiem
»Nabér na samodzielne stanowisko urzednicze ds. zarzadzania kryzysowego,
obronnosci i ochrony przeciwpozarowej, dziatalnosci gospodarczej, wydawania
zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych ” w terminie do dnia 1 marca 2021 r. wiacznie do godz. 15.30 (decyduje data
wplywu do Urzedu).

Urzad Gminy w Starym Uscimowie zastrzega sobie prawo rozpatrywania wytacznie aplikagcji
zawierajacych wymagane dokumenty i spetniajace wymogi konieczne i pozadane.

W przypadku wystania aplikacji drogg pocztowg, decyduje data wptywu do sekretariatu
Urzedu Gminy Uscimow.

Aplikacje, ktére wplynag do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 81 8523045 oraz 81 8523030

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo o terminie miejscu naboru.

Informacje o wyniku naboru bedg umieszczane na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Uscimow
oraz Biuletynie Informacji Publicznej uguscimow.bip.lubelskie.pl
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