Zarzadzenie Nr 7/24
Wéjta Gminy Sawin

z dnia 10 stycznia 2024 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze
mlodszy referent ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy Sawin

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz zatacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/09
Wojta Gminy Sawin z dnia 27 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Sawin, zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Oglaszam otwarty nabor na kandydata na wolne stanowisko urzednicze mlodszy
referent ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej

w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Sawin.
Ogtoszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

o

§2
Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Sawin.

§3
Powoluj¢ komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Sawin w skladzie:

1. Elzbieta Kamela Przewodniczacy
2. Malgorzata Kiendrak Sekretarz
3. Andrzej Czerwinski Czlonek

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko. obowigzki
komisji okresla regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sawin.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 7/24
Wojta Gminy Sawin

z dnia 10 stvceznia 2024 1.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sawin oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Mlodszy referent ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej

w pelnym wymiarze czasu pracy

w Urzedzie Gminy Sawin, ul. Chutecka 12, 22-107 Sawin

I. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

B

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych:

Brak skazania za przest¢pstwa umyslne lub umyslne przestepstwa skarbowe;

Preferowane wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym:;

. Znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustroj i zadania samorzadu gminnego.

0 obronie ojczyzny. o zarzadzaniu kryzysowym, o ochotniczych strazach pozarnych, ochronie
informacji niejawnych, o stanie wyjatkowym, o stanie klgski zywiotowej. o stanie wojennym:
Znajomos¢ ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego:

. Znajomo$¢ Rozporzadzenia — w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych;

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym:
. Co najmniej roczny staz pracy.

II. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos¢ obstugi komputera oraz systemow MS Windows . MS Office. Open Office.
systemu informacji prawnej LEX on-line;

Wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: administracja, bezpieczenstwo wewnetrzne.,
bezpieczenstwo publiczne, zarzadzanie kryzysowe:

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy. rzetelnosc.
systematycznos¢, komunikatywnosé, kreatywnos¢, samodzielnos¢ i terminowosc:
Umiejetnosé stosowania i interpretacji przepisow:

Rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢;

Dobra organizacja pracy oraz konsekwencja w dziataniu:

Dyspozycyjnosé. punktualnosé oraz terminowos¢:

Umiejetnos¢ budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu 1 Urzedu:

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia:

10. Czynne prawo jazdy kategorii B.



III. Warunki pracy na stanowisku:

I. Praca wykonywana bedzie w siedzibie urzedu, w pomieszczeniu  biurowym,
wiclostanowiskowym. na I pigtrze ( brak windy) oraz czesciowo w terenie.
2. Stanowisko pracy wyposazone w niezbgdne urzadzenia (komputer, drukarka, telefon itp.)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu grudniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych. byl nizszy niz 6%.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i koncepcji nalezacych do wdjta, bedacego Szefem
Obrony Cywilnej Gminy Sawin, na obszarze jego dziatania — Gminy Sawin, w tym w szczegdlnosci:
a. dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j.
opracowywanie 1 opiniowanie planéw obrony cywilnej,
opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dzialania,

e oo

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

()

——

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
h. przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

(0}

i. planowanie 1 zapewnienie S$rodkoéw transportowych, warunkoéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosei,

J. planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych 1 pasz. a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

K. planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

I.  wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

m. zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosei 1 wyznaczonych zaktadow przemystu spozywczego
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow przeciwpozarowych, zaopatrywanie
organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezb¢dne do
wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow
technicznych oraz umundurowania,

n. integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

0. opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

p. wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,



V.

opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej. w ktorych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilne;j,

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

wspoOlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia dzialan
ratowniczych,

ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie. przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej.

przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji wojta, na obszarze gminy, w zakresie
zarzadzania kryzysowego ze szczegdlnym uwzglednieniem przeciwdziatania skutkom  klgsk
zywiotowych, w tym w szczegolnosci:

a.

S )

R

1.

dokonywania oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego 1 opracowywanie projektu planu
operacyjnego ochrony przed powodzia,

prowadzenie stalej wymiany informacji oraz wspoldziatanie ze stuzbami dyzurnymi organow
administracji zespolonej, niezespolonej, resortdow. instytucji i organizacji oraz jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie dotyczacym zagrozen,

informowanie w trybie alarmowym stuzb ratowniczych, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci
0o mozliwosci powstania nadzwyczajnych zagrozen oraz zarzadzonych formach ochrony
i postepowania ludnosci.

. przekazywanie informacji w zakresie zapobiegania skutkom klgski zywiotowej lub ich usuwania

do Starosty Chelmskiego 1 Wojewody Lubelskiego,

uzgadnianie 1 nawiazywanie wspolpracy ze spolecznymi organizacjami ratowniczymi
i charytatywnymi stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajacymi na terenie
gminy podczas reagowania kryzysowego,

wykonywanie zadan w ramach dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (GZZK).
zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej GZZK.

opracowywanie dokumentacji dla GZZK. w tym rocznego planu pracy.

organizowanie i uczestniczenie w sktadzie GZZK w ¢wiczeniach zespotu,

3. Prowadzenie -spraw- w zakresie obronnosci -Panstwa -zwiazanych z -realizacja zadan i kompetencji
wojta, na terenie gminy, w tym w szczegolnoscei:

a.

f.

prowadzenie spraw dotyczacych kierowania przez wojta realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych
z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa na obszarze gminy. wykonywanie zadan wojta
z zakresu akcji kurierskiej w gminie,

prowadzenie spraw z zakresu wprowadzenia obowiazku swiadczen rzeczowych i osobistych na
rzecz obrony,

kierowanie realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania dla
wojta.

organizowanie wykorzystania miejscowych sit 1 $srodkéw na potrzeby obronnosci panstwa
i obszaru wojewddztwa. w tym ochrony ludnosci oraz dobr materialnych i kultury przed $rodkami
razenia, jak rOwniez niesienia pomocy poszkodowanym,

realizacja zadan w ramach wsparcia panstwa gospodarza (HNS) udzielanego sitom sojuszniczym
stacjonujacym na terenie gminy,

organizowanie szkolenia obronnego w gminie,

4. Przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, w tym obrona panstwa na
obszarze gminy poprzez przedsigwzigcia obejmujgce:



6.

10.
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a. przygotowanie organow i obstugujacych ich urzedéw do funkcjonowania w systemie kierowania,

b. przygotowanie infrastruktury umozliwiajacej funkcjonowanie systemu kierowania,

Wykonywanie 1 aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby

zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

Kontrolowanie 1 ocenianie realizacji zadan obronnych w gminie,

Opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji  dotyczacej organizacji, uruchomienia

i funkcjonowania statego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

Koordynowanie zadan obronnych realizowanych przez referaty urzedu i samodzielne stanowiska

pracy.

Prowadzenie spraw z zakresie przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,

Organizowanie 1 prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej., w tym:

a. tworzenie gminnych zawodowych strazy pozarnych, terenowych stuzb ratowniczych oraz innych
jednostek ratowniczych.

b. opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
utrzymanie, wyposazenie, szkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej jednostek ochotniczych
strazy pozarnych,

d. naliczanie ekwiwalentow dla cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych uczestniczacych
w dzialaniach ratowniczych i1 szkoleniach,

e. analiza kosztow utrzymania budynkow badz obiektow zajmowanych przez ochotnicze straze
pozarne.

f. wspoldzialanie z Komendantem Miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej w Chetmie w zakresie
funkcjonowania na obszarze gminy jednostek dzialajagcych w krajowym systemie ratowniczo-
gasniczym,

g. koordynowanie dziatan ratowniczych na terenie gminy w zakresie zagrozenia klgska zywiotowa,

Wspoldziatanie w realizowaniu zadan z zakresu zapewnienia na terenie gminy bezpieczenstwa

publicznego z organami policji oraz instytucjami 1 podmiotami realizujagcymi zadania w tym

zakresie,

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji samochoddéw strazackich oraz samochodow stuzbowych

stanowiacych wlasnos¢ urzedu,

Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, koordynowanie prac

zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej z informacjami

o wyksztatceniu (bez zdjecia).

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, dodatkowe kwalifikacje

(O8]

potwierdzajace doswiadczenie i staz pracy potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem.
6. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos$¢ jezeli zostala orzeczona
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem.
7. Oswiadczenia o:
a) niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

h

przestepstwo skarbowe:
b) nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;



¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

d) braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym.

Podpisana klauzula informacyjna, w przypadku braku podpisanej wtasnorecznym podpisem

klauzuli informacyjnej dokumenty nie zostang dopuszczone do  postepowania

rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

“"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla

potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018

roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)" oraz

wlasnorg¢cznie podpisane.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

VIL

1.
2.
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Termin — do 22.01.2024 r. do godz. 10:00.

Sposéb sktadania dokumentéw: w zamknigtej kopercie opisanej ..Nabor na mlodszego
referenta ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej™,
osobiscie lub listem poleconym.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.

Miejsce sktadania dokumentow: sekretariat Urzedu Gminy Sawin. ul. Chutecka 12. 22-107
Sawin, [ pigtro, pokdj 109.

Informacje dodatkowe

Postgpowanie rekrutacyjne sktada si¢ z dwoch etapow:
a) Etap 1 — weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych:
b) Etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie lub droga elektroniczna na adres e-mail o terminie dalszego postepowania.
Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie bez zastrzezonej formy papierowej w sposob
inny niz okreslony w ogloszeniu. niekompletne podlegaja odrzuceniu. a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen urzedu oraz na stronie
ugsawin.bip.lubelskie.pl.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego
postepowania zostana zniszczone lub zwrdcone na wniosek kandydatow po zakonczeniu
naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Sawin. Dokumenty nieodebrane w terminie 6 miesi¢cy od
dnia podania wynikow naboru zostang zniszczone.

Wéjt Gminy Sawin zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informujemy. ze:
a/ administratorem podanych w ofercie danych osobowych jest Gmina Sawin. z siedzibg
w Sawinie, ul. Chutecka 12,

b/ funkcje Inspektora Ochrony Danych w Gminie Sawin pelni pani Ewelina Banka. adres
e-mail: iod(wsawin.pl:


ugsawin.bip.lubelskie.pl

¢/ dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Sawin,

d/ podane dane osobowe moga by¢ udostgpnione innym podmiotom, upowaznionym na
podstawie obowigzujgcego prawa,

¢/ dane osobowe beda wykorzystane do przeprowadzenia procesu rekrutacji, a po jej
zakonczeniu  przechowywane przez okres wymagany przepisami  powszechnie
obowigzujacego prawa:

f/ przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do podanych danych osobowych. ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

g/ przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie:
powyzsze nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed
cofni¢ciem wyrazonej wezesniej zgody,

h/ przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,

i/ podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na w/w stanowisko.

mgr

(podpis 1 piecze¢ osoby upowaznionej)



