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Urz~d Gminy Mlynarze 

uJ. Ostrol~cka 7 


06-231 Mlynarze 


Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzcrdnicze 

WOJT GMINY MLYNARZE 

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR 


NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

mlodszego referenta ds. rolnictwa, spraw wojskowych, obrony cywilnej 


i zarz<j.dzania kryzysowego 

w wymiarze 1 etat 


Wymagania niezbcrdne: 
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, 

2) petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych, 

3) niekaralnosc za umyslne przest((pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 


przest((pstwo skarbowe, 

4) wyksztalcenie wyzsze, 

5) nieposzlakowana opinia. 


Wymagania dodatkowe: 
1) mile widziane wyksztalcenie wyzsze techniczne oraz staz pracy w jednostce 

samorz<j.du terytorialnego, 
2) umiej((tnosc pracy w zespole, 
3) terrninowosc wykonywania realizowanych zadan, 
4) umiej((tnosc skutecznego komunikowania si((, 
5) znajomosc przepis6w prawa zwi<j.Zanego z problematyk<j. na stanowisku pracy tj: 

m.m.: 

- ustawy 0 zarzqdzaniu kryzysowym, 

- ustawy 0 powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, 

- ustawy Prawo zam6wien publicznych, 

- kodeksu post((powania administracyjnego, 

- ustawy 0 samorzqdzie gminnym, 

oraz przepis6w wykonawczych do tych ustaw 


6) umiej((tnosc obslugi komputera i urzqdzen biurowych. 
Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku: 
Do gl6wnych zadan pracownika b((dzie nalezalo prowadzenie spraw zwi<j.Zanych z zakresu 

rolnictwa, spraw wojskowych, obrony cywilnej i zarzqdzania layzysowego , a w 

szczeg61nosci : 

1) prowadzenie spraw wynikajqcych z ustawy 0 ochronie zwierzqt, dotyczqcych zwierzqt 

bezdomnych, 

2) prowadzenie dokumentacji zwi<j.Zanej z realizacjq ustawy - prawo zam6wien publicznych, 

3) prowadzenie ewidencji zam6wien publicznych prowadzonych przez Urzqd, 

4) opracowywanie w porozumieniu z osobq wykonujqcq obslug(( prawnq Gminy projekt6w 

um6w w zalaesie zam6wien publicznych, 


http:samorz<j.du


5) prowadzenie spraw zwiqzanych z ochron~ zabytkow, ktOfe nalez~ do zadan wlasnych 
Gminy, 
6) wspoldzialanie z dzierzawq lub zarz~dq obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu 
lowieckim Gminy, w szczegolnosci zas w zakresie ochrony bytuj~cej na jej terenie zwierzyny, 
7) realizacja zadan wynikaj~cych z ustawy 0 ochronie zwierz<:).t, dotycz~cych zwierz~t 
gospodarskich, 
8) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen w przypadku podejrzen 0 zachorowanie zwierz~t 
na choroby zakazn~, 
9) przygotowywanie i nadzor nad przebiegiem akcji "Sprz~tanie swiata", 
1 0) nadzor nad porz~dkowaniem i utrzymaniem miejsc pamiyci narodowej, 
11) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie 
wykonywania zadan obrOimych, 
12) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takZe organizowanie 
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej, 
13) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego 
funkcjonowania gminy, a takZe stosownych programow obronnych, 
14) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan sluzby zdrowia gminy na potrzeby 
obronne, 
15) realizowanie przedsiywziyc zwi~zanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta 
Gminy zapewniaj~cego realizacjy zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej 
panstwa, 
16) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzydu Gminy na czas wojny oraz 
projektu Zarz~dzenia Wojta wprowadzaj~cego w /w Regulamin w zycie, 
17) opracowywanie i biez~ce uaktualnianie dokumentow zapewniaj~cych sprawne 
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej, 
18) opracowywanie i uaktualnianie Stalego Dyzuru, 
19) analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie swiadczen na 
rzecz obrony, a takZe prowadzenie postypowania wyjasniaj~cego i przygotowywanie decyzji 0 

przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony, 
20) opracowywanie rocznych planow swiadczen osobistych i dorainych swiadczen 
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen rzeczowych 
przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takZe innych 
niezbydnych w tym zakresie dokumentow, 
21) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz cwiczen obrony cywilnej, 
22) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej 
23) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu 
wczesnego ostrzegania 0 zagrozeniach, 
24) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego 
zagrozenia dla zycia i zdrowia, 
25) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy 
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci, 
26) planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych i zwierz~t gospodarskich oraz 
produktow zywnosciowych i pasz, a takze ujyc i urz~dzen wodnych na wypadek zagrozenia . . 
zmszczemem, 
27) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemyslu 
spozywczego oraz wody dla urz~dzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow 
przeci wpozarowych, 
28) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych sluzb, w tym sanitamo-epidemiologicznych 
i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji 
skutkow klysk zywiolowych i zagrozen srodowiska, 



29) gromadzenie i przetwarzanie infonnacji 0 mozliwych do uzycia sil i srodkow w 

sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny, 

30) realizowanie zadan wynikajqcych z ustawy 0 powszechnym obowi'J-Zku obrony 

Rzeczypospolitej Polskiej, 

31) przygotowywanie i prowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej , 

32) udzial w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej , 

33) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiywziyc 

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej, 

34) sprawowanie nadzoru nad ochronq p. pozarowq w Gminie, 

35) obsluga Zarzqdu Zwiqzku OSP, 

36) organizowanie przy wspoludziale Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej 

imprez popularyzujqcych ochrony przeciwpozarowq wsrod mlodziezy szkolnej i 

spoleczenstwa, 

37) organizowanie przetargow na prowadzone inwestycje w Gminie, 

38) prowadzenie dokumentacji zwi'J-Zanej z realizacjq ustawy 0 zamowieniach publicznych, 

39) udzial w pracach komisji przetargowych, 

40) realizowanie zadan wynikajqcych z ustawy 0 dostypie do infonnacji publicznej w 

szczegolnosci: 


a) opracowywanie i aktualizowanie danych wprowadzanych do BIP, 
b) udzielanie infonnacji pUblicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw, 

41) realizowanie zadan wynikaj'lcych z ustawy 0 ochronie danych osobowych, 
42) sporzqdzanie sprawozdawczosci statystycznej. 

Warunki pracy: 
I) miejsce wykonywania pracy: Urzqd Gminy Mlynarze ul. Ostrolycka 7,06-231 

Mlynarze 

2) pelen etat 

3) praca administracyjno-biurowa 

4) praca przy komputerze 


Informacja 0 wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych 

W miesiqcu marcu 2019 r wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%. 


Wymagane dokumenty : 
I) kwestionariusz osobowy, 
2) list motywacyjny i zyciorys, 
3) kserokopia dokumentu potwierdzaj'lcego wyksztalcenie (dyplom) potwierdzonego za 

zgodnosc z oryginalem, 
4) kserokopia zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach, 
5) kserokopie swiadectw pracy , 
6) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
7) oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestypstwo popelnione umyslnie, 
8) oswiadczenie kandydata 0 korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 

i z pelni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy 0 pracownikach samorzqdowych 
z dnia 21 listopada 2008 r (Oz. U. z 2018 r, poz. 1260 z poin. zm.) 

9) oswiadczenie kandydata 0 braku prawomocnego skazania za umyslne przestypstwo 
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe ( art. 6 ust. 3 
pkt 2 ustav.'Y 0 pracownikach samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r 
Oz. U. z 2018 r, poz. 1260 z pom. zm.) 



10) oswiadczenie 0 stanie zdrowia pozwalajqce na zatrudnienie na stanowisku 

urzydniczym. 


lone dokumenty i oswiadczenia: 
kopia dokumentu potwierdzajqcego niepelnosprawnosc - w przypadku 
kandydatek/kandydatow, zamierzajqcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w 
przypadku, gdy znajdujq siy w gronie najlepszych kandydateklkandydatow. 

lone informacje: 
Kandydaci zakwalifikowani zostanq poinformowani telefonicznie 0 terminie rozmowy 

kwalifikacyjnej. 

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosc zawarcia 

umowy na czas okreslony. 


Post~powanie z dokumentacj~ aplikacyjn~ kandydatow: 

Dokumenty zlozone przez kandydata, z ktorym zostanie nawiqzany stosunek pracy w 

Urzydzie, dolqcza siy do jego akt osobowych. 

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostanq zakwalifikowani do II etapu 

postypowania konkursowego Sq mozliwe do odebrania w siedzibie Urzydu Gminy 

w ciqgu 2 tygodni od dnia 0publikowania wyniku naboru w BIP. Urzqd nie odsyla zlozonych 

ofert. Po uplywie w/w terminu oferty podlegajq zniszczeniu. 

Oferty kandydatow zakwalifikowanych do II etapu postypowania konkursowego, 

ale niezatrudnionych przez Wojta Gminy podlegajq zniszczeniu nie wczesniej niz po uplywie 

3 miesiycy i nie p6Zniej niz po uplywie 4 miesiycy od dnia nawiqzania stosunku pracy z 

osobq wylonionq w drodze naboru. 


Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow: 
Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Urzydzie Gminy Mlynarze proszone Sq do skladania 
dokumentow aplikacyjnych do dnia 14 maja 2019 r do godz. 16:00, w siedzibie Urzydu 
Gminy Mlynarze, ul. Ostrolycka 7 A, piytro I lub przeslanie pocztq na adres: Urzqd Gminy 
Mlynarze, ul. Ostrolycka 7, 06-231 Mlynarze (decyduje data stempla pocztowego). 
Dokumenty nalezy skladac w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko pracy 
referenta ds. rolnictwa, spraw wojskowych, obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego ". 
Dokumenty aplikacyjne zlozone po wyzej okreslonym terminie oraz przeslane pocztq 
elektronicznq nie bydq rozpatrywane. 

Informacja 0 wyniku naboru bydzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej: mlynarze.bipgminy.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzydu Gminy 
Mlynarze. 

http:mlynarze.bipgminy.pl


Trese informacji ROnO: 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporz'!dzenia 0 Ochronie Danych (RODO) inforrnujemy, 

ze: 

1) administratorem PaIlstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Mlynarze, adres: ul. 

Ostrolycka 7, 06-231 Mlynarze; 

2) 	 administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogq siy Panstwo 

kontaktowae w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem 

poczty elektronicznej: ugmlynarze@post.pl,L 

3) 	 administrator bydzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbydnym do wypelnienia 

obowi,!zkow i wykonywania szczegolnych praw przez administratora lub osoby, ktorej 

dane dotyczq, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej. 

Dane osobowe pracownikow s,! przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w 

zw. z realizacjq przepisow wynikaj,!cych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks 

pracy, a takZe ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych; 

4) 	 dane osobowe mog,! bye udostypnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie 

przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktorymi administrator zawarl umowy w 

zwiqzku z realizacjq uslug na rzecz administratora (np. kancelariq prawnq, dostawcq 

oprogramowania, zewnytrznym audytorem, zieceniobiorcq swiadcz,!cym uslugy z zakresu 

ochrony danych osobowych); 

5) administrator nie zamierza przekazywae Panstwa danych osobowych do panstwa 

trzeciego lub organizacj i miydzynarodowej; 

6) majq Panstwo prawo uzyskae kopiy swoich danych osobowych w siedzibie 

administratora. 

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO inforrnujemy, ze: 

1) 	 Panstwa dane osobowe bydq przechowywane przez okres wynikajqcy z przepisow prawa, 

tj. z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w 

Rozporzqdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziemika 2015 

r. w sprawie kiasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow 

archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwainej; 

2) przysluguje Panstwu prawo dostypu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub 

ograniczenia przetwarzania, a takZe prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego; 

3) 	 w przypadku realizacji zadan ustawowych podanie danych jest obligatoryjne, w 

pozostalych przypadkach podanie danych osobowych rna charakter dobrowolny. 

Konsekwencjq niepodania danych bydzie odmowa zalatwienia sprawy przez 

administratora; 

4) 	 administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu 0 Panstwa 
dane osobowe. 

mailto:ugmlynarze@post.pl,L

