Urzad Miejski w Goraju Goraj, dnia 29 pazdziernika 2024 r.
ul. Bednarska 1
23-450 Goraj

Burmistrz Goraja

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i wyborczych

Dane dotyczace stanowiska pracy:
1. Wymiar etatu: pelny etat w Urzgdzie Miejskim w Goraju, ul. Bednarska 1,

23-450 Gorgj

2. Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. obrony

cywilnej, spraw wojskowych i wyborczych

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym i nauce: preferowane kierunki: administracja, prawo

staz pracy minimum 3 lata w administracji publicznej,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

znajomo$¢ aktow prawnych z zakresu funkcjonowania samorzadu, w

szczegolnosci:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 609);

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2022 r., poz.530);

¢) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz.
1465);

d) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tj.
Dz. U.z2024r., poz. 572);

e) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011
r., Nr 14, poz. 67);

f) ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz.
2408 ze zm.)

g) ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (tj. Dz. U. z 2024 .
poz.248)

h) ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym(tj. Dz. U. z 2023
r. poz.122)

i) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym (tj. Dz. U. z

2020 r. poz. 164)



4. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy;

2) obstuga komputera w srodowisku Windows przy znajomosci programéw Word, Excel;
3) tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, wysoka kultura osobista;

4) przejawianie inicjatywy w zdobywaniu i poglebianiu wiedzy;

5) prawo jazdy kat. B;

6) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

7) umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem ich w praktyce.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

a) przyjmowanie materiatow do archiwum z komorek organizacyjnych,

b) opracowywanie przyjetych materiatow,

c) prowadzenie ewidencji akt niearchiwalnych i archiwalnych oraz ich zabezpieczanie;
d) brakowanie akt kategorii B,

e) wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

2. W zakresie zgromadzen i zbiorek publicznych:

a) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
b) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych , wynikajacych z ustawy o zbidrkach

publicznych oraz aktow wykonawczych do tej ustawy zastrzezonych dla organow
Gminy.

3. W zakresie spraw ogolno — organizacyjnych:

a) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

b) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad wspOtpracy z pracownikami,

c) Prawidlowe zabezpieczenie powierzonego mienia i oszczednos¢ w zuzyciu srodkoéw
pracy,

d) Znajomos¢ obstugi centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki, programoéw
uzytkowanych na danym stanowisku pracy,

e) prowadzenie kancelarii ogdlnej w tym:
- przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Referatu, wg dekretacji,
- rejestrowanie i wysylanie korespondencji.

4, W zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie plandéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

b) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

¢) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska
kierowania Burmistrza;

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia Gminy na potrzeby obronne;

e) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

f) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

g) planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz komoérkach
organizacyjnych Urzedu z zakresu realizacji zadan obronnych;

h) planowanie i naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci;

1) przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j;



j) przygotowanie dokumentacji do rejestracji osob przewidzianych do kwalifikacji wojskowej;

5. W zakresie zarzadzania kryzvsowego:

a) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego Gminy;

b) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningébw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

¢) koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

d) dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

e) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

f) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

g) wspoldziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa na
terenie Gminy.

6. W zakresie obrony cywilnej:

a) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilne;j
Gminy;

b) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej Gminy;

¢) planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej;

d) tworzenie struktur obrony cywilnej;

¢) planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony;

f) terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i informacji dotyczacych spraw obrony
cywilnej i1 przesytanie ich do wiasciwych adresatow;

g) opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowej;

h) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy;

1) prowadzenie catoksztaltu gospodarki materialowej na potrzeby obrony cywilnej;

j) prowadzenie magazynu sprzgtu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu;

k) planowanie potrzeb materialowych i §rodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

7. W zakresie organizacji wyborow:

a) wspotdziatanie z innymi jednostkami administracji publicznej w szczego6lnosci: Krajowym
Biurem Wyborczym (KBW);

b) wykonywanie zadafh zwigzanych z organizacja wyborow: do Sejmu RP i Senatu RP,
Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego, do organow stanowigcych jednostek samorzadu
terytorialnego, organéw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego oraz spisow.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa;

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

3) praca wewnatrz budynku na parterze;

4) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obstluga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca w
systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
W pozycji siedzacej;

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelmosprawnych w wrze$niu 2024 r.
(miesigcu poprzedzajacym opublikowane ogloszenie) w Urzedzie Miejskim w Goraju byt
wyzszy niz 6%.



8. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

- kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

- kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- o§wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby rekrutacji

- w przypadku posiadania orzeczenia o niepelnosprawnosci — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetlnosprawnosé

Wzoér w/w o$wiadczen do pobrania na stronie internetowej www.uggoraj.bip.lubelskie.pl

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskim w Goraju, ul. Bednarska
1, 23 — 450 Goraj ( | pietro, pokdj Nr 2 - Sekretariat) lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w
Goraju, ul. Bednarska 1, 23 — 450 Goraj w terminie do dnia 12 listopada 2024 roku do godziny
13% (decyduje data wplywu do Urzedu Miejskiego) w zamknictej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko pracy Podinspektor ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i
wyborczych ”

Kompletno$¢ oferty oznacza przedlozenie wszystkich wymaganych dokumentow i
wlasnorgeznie podpisanych oswiadczen. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w
Goraju po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.uggoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Goraju, ul.
Bednarska 1.

10. Informacje dodatkowe:
1. Na postepowanie kwalifikacyjne sktadaja sie:
1) test,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
2. Test kwalifikacyjny:
1) Celem testu jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okre§lonej
pracy.
2) Kazda prawidlowa odpowiedZ na pytanie w tescie ma warto$¢ 1 pkt. Kandydat w sumie z testu
moze maksymalnie otrzymac¢ 20 punktow.
3) Test uwaza sie za zaliczony, gdy kandydat otrzyma co najmniej 11 mozliwych do uzyskania
punktow.
4) W przypadku nie uzyskania 11 punktéw z testu przez zadnego kandydata, do dalszego etapu czesci
ustnej przechodzi 2 kandydatow z najwyzszg liczbg punktow.
3. Rozmowa kwalifikacyjna - Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

11. Klauzula informacyjna RODO

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Goraja z siedziba w Urzgdzie Miejskim
w Goraju, ul. Bednarska 1, 23-450 Goraj.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych droga elektroniczna: biuro@myszkowiak.pl; pisemnie: na adres siedziby
Administratora danych. 3. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i wyborczych

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, c i art. 9 ust. 2 lit. a
RODO oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i



mailto:biuro@myszkowiak.pl

spotecznej oraz zatrudnianiu 0soéb niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi.

5. Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane do
podmiotow, ktore przetwarzajg Panstwa dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace). Panstwa dane
osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego.

6. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym przez przepisy prawa jest
niezbegdne do przeprowadzenia procesu naboru; w przypadku niepodania tych danych, udziat w naborze
jest niemozliwy. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym
prawo do uzyskania kopii danych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

¢) prawo do usuni¢cia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 17
RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okre$lonych w
art. 18 RODO,

e) prawo do przenoszenia danych osobowych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 20 RODO,

) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 21 RODO,

g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

h) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w stosunku do danych osobowych ktore sg
przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody — ma Pan/Pani prawo w dowolnym momencie wycofa¢
zgode na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze
zosta¢ dokonane w takiej samej formie, w jakiej zostata udzielona zgoda).

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

9. Okresy przechowywania danych osobowych

® Dane osobowe (dokumenty aplikacyjne) kandydatow, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do II etapu
naboru bgda przechowywane przez okres 7 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. W tym
terminie niewybrani kandydaci moga odbiera¢ ztozone dokumenty aplikacyjne. Po uptywie tego terminu
dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

e Dane osobowe najlepszych kandydatow, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ktorzy zostali umieszczeni w protokole sporzadzonym z przeprowadzonego naboru beda
przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

Burmistrz

(-) Antoni Lukasik



