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Urzad Gminy Mlynarze
ul. Ostrolecka 7
06-231 Mlynarze

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

WOJT GMINY MLYNARZE
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
mlodszego referenta ds. rolnictwa, spraw wojskowych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego
w wymiarze 1 etat

Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w peini z praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

D

2)
3)
4)
5)

mile widziane wyksztalcenie wyzsze techniczne oraz staz pracy w jednostce
samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowo$¢ wykonywania realizowanych zadan,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy tj:
m.in.:

- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;,

- ustawy Prawo zamowien publicznych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

oraz przepisoOw wykonawczych do tych ustaw

6) umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezalo prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu
rolnictwa, spraw wojskowych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego , a w
szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, dotyczacych zwierzat
bezdomnych,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg ustawy — prawo zaméwien publicznych,
3) prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych prowadzonych przez Urzad,
4) opracowywanie w porozumieniu z osobg wykonujaca obstuge prawng Gminy projektow
umow w zakresie zamowien publicznych,


http:samorz<j.du

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, ktore nalezg do zadan wiasnych
Gminy,

6) wspoltdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu
towieckim Gminy, w szczegdlnosci zas w zakresie ochrony bytujgcej na jej terenie zwierzyny,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, dotyczacych zwierzat
gospodarskich,

8) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen w przypadku podejrzen o zachorowanie zwierzat
na chorobe zakaZng,

9) przygotowywanie i nadzor nad przebiegiem akcji ,,Sprzatanie Swiata”,

10) nadzér nad porzadkowaniem i utrzymaniem miejsc pamieci narodowej,

11) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

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 programéw obronnych,

14) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

15) realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
Gminy zapewniajacego realizacje¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

16) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu Zarzadzenia Wojta wprowadzajgcego w/w Regulamin w zycie,

17) opracowywanie i biezagce uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

18) opracowywanie i uaktualnianie Statego Dyzuru,

19) analizowanie wnioskdw wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie post¢powania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony,

20) opracowywanie rocznych planow swiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentow,

21) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

22) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej ‘
23) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu 1
wczesnego ostrzegania o 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 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

26) planowanie i zapewnienie ochrony ptodoéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz

produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia

zniszczeniem,

27) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu

spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow

przeciwpozarowych,

28) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych

1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji

skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,




29) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sit i $rodkéw w
sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny,
30) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku 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 przedsigwzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
34) sprawowanie nadzoru nad ochrong p. pozarowa w Gminie,
35) obstuga Zarzadu Zwiazku OSP,
36) organizowanie przy wspotudziale Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
imprez popularyzujacych ochrone¢ przeciwpozarowg wsréd miodziezy szkolnej i
spoteczenstwa,
37) organizowanie przetargdw na prowadzone inwestycje w Gminie,
38) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych,
39) udziat w pracach komisji przetargowych,
40) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w
szczegblnosci:

a) opracowywanie i aktualizowanie danych wprowadzanych do BIP,

b) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie realizowanych spraw,
41) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
42) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej.

Warunki pracy:
1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Mhynarze ul. Ostrotgcka 7, 06-231
Mtynarze
2) pelen etat
3) praca administracyjno-biurowa
4) praca przy komputerze

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu marcu 2019 r wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty :

1) kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny i zyciorys,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzonego za
zgodnos¢ z oryginatem,

4) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) kserokopie $wiadectw pracy ,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 z petni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r (Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 z p6ézn. zm.)

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( art. 6 ust. 3
pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r
Dz. U.z 2018 r, poz. 1260 z pézn. zm.)



10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
urze¢dniczym.
Inne dokumenty i oSwiadczenia:
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatek/kandydatoéw, zamierzajgcych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdujg si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy na czas okreslony.

Postepowanie z dokumentacja aplikacyjng kandydatow:

Dokumenty zlozone przez kandydata, z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy w
Urzgdzie, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang zakwalifikowani do II etapu
postgpowania konkursowego sa mozliwe do odebrania w siedzibie Urzgdu Gminy

w ciggu 2 tygodni od dnia opublikowania wyniku naboru w BIP. Urzad nie odsyta ztozonych
ofert. Po uplywie w/w terminu oferty podlegajg zniszczeniu.

Oferty kandydatow zakwalifikowanych do II etapu postgpowania konkursowego,

ale niezatrudnionych przez Wéjta Gminy podlegajg zniszczeniu nie wezesniej niz po uptywie
3 miesigcy 1 nie poézniej niz po uplywie 4 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Urzedzie Gminy Mtynarze proszone sa do sktadania
dokumentow aplikacyjnych do dnia 14 maja 2019 r do godz. 16:00, w siedzibie Urzedu
Gminy Mtynarze, ul. Ostrotgcka 7A, pigtro I lub przestanie poczta na adres: Urzad Gminy
Mtynarze, ul. Ostrotgcka 7, 06-231 Mtynarze (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko pracy
referenta ds. rolnictwa, spraw wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego ™.
Dokumenty aplikacyjne zlozone po wyzej okreslonym terminie oraz przestane poczta
elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: mlynarze.bipgminy.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu Gminy
Mtynarze.
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Tres¢ informacji RODO:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,

VAN

)

2)

3)

4)

5)

6)

administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Miynarze, adres: ul.
Ostrotecka 7, 06-231 Mtynarze;

administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej: ugmlynarze@post.pl;_

administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbgdnym do wypelnienia
obowiazkow 1 wykonywania szczegélnych praw przez administratora lub osobe, ktorej
dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego 1 ochrony socjalne;j.
Dane osobowe pracownikow sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w
zw. z realizacjg przepisdw wynikajagcych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;,

dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisOw prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktorymi administrator zawarl umowe w
zwiagzku z realizacjg ustug na rzecz administratora (np. kancelariag prawng, dostawcg
oprogramowania, zewng¢trznym audytorem, zleceniobiorcg $wiadczacym ustuge z zakresu
ochrony danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej;

majg Panstwo prawo uzyska¢ kopi¢ swoich danych osobowych w siedzibie
administratora.

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

)

3)

4)

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa,
tj. z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w
Rozporzadzeniu Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015
r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;
w przypadku realizacji zadan ustawowych podanie danych jest obligatoryjne, w
pozostatych przypadkach podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny.
Konsekwencja niepodania danych bedzie odmowa zalatwienia sprawy przez
administratora;

administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa
dane osobowe.
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