Wijt Gminy Chelmno

oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze

samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania
kryzysowego i administratora bezpieczenstwa informacyjnego w Urzedzie Gminy
Chelmno
(nazwa stanowiska)
1. Wymagania niezb¢dne:
1) Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
2) Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
3) Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.
4) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku objetym
konkursem:
a) wyksztalcenie wyzsze, ewentualnie w trakcie studiow, preferowane kierunki: zarzadzanie
kryzysowe, polityka bezpieczenstwa/ochrona danych osobowych,
a) min. 1 rok do$wiadczenia zawodowego pracy w samorzadzie terytorialnym,
5) Dobra znajomo$¢ obstugi komputerow PC, systemow operacyjnych, pakietéw biurowych,
aplikacji poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z Internetu,
6) Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
7) Posiada obywatelstwo polskie.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw o ochronie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych, zarzadzania kryzysowego zgodnie z ustawg z dnia 26
kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym,
2) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetnosé pracy w zespole,
2) posiada cechy osobowosciowe takie jak: odpowiedzialnosé. rzetelnos¢, komunikatywnose,
punktualnos¢, sumiennosé, dyskrecja, dokladnosc.
3) posiada umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa i ich interpretacii.
3. Warunki pracy na stanowisku.
1) Praca bedzie wykonywana w Urze¢dzie Gminy Chelmno, ul. Dworcowa 1, 86 — 200
Chelmno.

2) Stanowisko pracy przy komputerze.



3) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat, zgodnie z rozkladem czasu
pracy obowigzujacym w UG Chelmno.

4) Wynagrodzenie ustalone zostanie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. (Dz. U. 2014 poz. 1786 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
UG Chelmno.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4.1 Wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania
kryzysowego zwigzanego 2z monitorowaniem, ostrzeganiem, alarmowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na
wypadek wojny:

- opracowanie planu obrony cywilnej oraz uzgodnienie go ze Starostwem Powiatowym
w Chelmnie;

- opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Chetmno;

- opracowanie planu podmiotéw leczniczych Gminy Chelmno na potrzeby obronne Panstwa;

- opracowanie planu przemieszczania Urzedu na zapasowe miejsca pracy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny:

- opracowanie planu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych;

- dokonanie analizy mozliwosci organizacji urzadzen specjalnych do likwidacji skazen
1 opracowanie stosownej dokumentacji,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wspoldzialania z organami wojskowymi,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych w tym rejestracji,
kwalifikacji 1 ewidencji,

d) prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej
opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego
zywiciela rodziny,

e) prowadzenie spraw dotyczacych przystugujacych zolnierzom i czlonkom ich rodzin
zasitkbw na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i oplat
eksploatacyjnych,

f) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji obrony cywilnej:

- opracowanie instrukcji osiggania gotowosci i rozwinigeia organow kierowania, elementéw
ewakuacji (przyjecie) ludnosci i terenowych formacji obrony cywilnej;

- opracowanie stosownej dokumentacji dla druzyny wykrywania i alarmowania oraz

wczesnego ostrzegania;
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- powolanie zarzadzeniem Wojta zespotu ds. ewakuacji (przyjecia) i opracowanie stosownej
dokumentacji;
g) prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowigzkow w ramach powszechnej
samoobrony ludnosci,
h) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony,
i) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy i1 informacji wojskowym organom
emerytalnym,
J) prowadzenie spraw dotyczacych zakwaterowania sit zbrojnych,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury,
1) opracowanie planu zarzadzania kryzysowego oraz uzgodnienie go ze Starostwem
Powiatowym w Chelmnie,
m) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej,
n) powolanie zarzadzeniem Wojta Gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego.,
o) prowadzenie na biezaco dokumentacji ewidencyjnej i bazy magazynowej sprzetu obrony
cywilnej,
p) opracowanie planu organizacji rozwinigcia 1 dzialania zastgpczych miejsc szpitalnych
1 zatwierdzenie go wydziale zarzadzania kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego,
r) opracowanie kalendarzowego planu zamierzen i przystapienie do jego realizacji,
s) obstuga catlodobowego telefonu kontaktowego w zakresie zarzadzania kryzysowego.
4.1 Wykonywania zadan z administratora bezpieczenstwa informacyjnego w tym:
a) Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych zgodnie z ustawa
zdnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 tj. z dnia
2016.06.28) w tym:
- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji ochrony danych osobowych tj.:
- polityka bezpieczenstwa,
- instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania
danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;
- zapewnianie zapoznania o0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych tj. prowadzenie szkolen z zakresu prawa ochrony

danych osobowych w Urzedzie Gminy Chelmno.




b) Prowadzenie jawnego rejestru zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez

administratora danych z wyjatkiem zbioréow danych zawierajgcych tzw. dane osobowe

wrazliwe ( art. 43 ust. la uodo).

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie
(dyplom lub zaswiadczenie o ukonczonych studiach , lub dokumenty potwierdzajace kontynuacjg studiow, $wiadectwo |
ukoficzenia szkoly poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem)

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) kserokopi¢ $wiadectw pracy szczegélnie majace na uwadze potwierdzenie stazu pracy
(lub umoéw o prace lub innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie, jesli
kandydat jest w trakcie zatrudnienia),

f) inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w zwigzku z wymaganiami
zawartymi w punkcie 1 i 2,

g) kserokopi¢ zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

h) referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace nieposzlakowana opini¢ kandydata,
umiejetnosei i predyspozycje,

i) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 t.j. z dnia 2016.06.24 ze zm.),

J) o$wiadczenia:

- o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

- 0 nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzgdzie Gminy Chelmno do dnia 16.10.2017r. do godz.

10.00 osobiscie (II pigtro pok. 319), poczta elektroniczna na adres urzad(@gmina-chelmno.pl




w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres ul.
Dworcowa 1, 86- 200 Chelmno (decyduje data wplywu do Urzedu) w zamknietej kopercie
z dopiskiem : ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych,
zarzadzania kryzysowego i administratora bezpieczenstwa informacyjnego™.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie b¢da rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe.

7.1 Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.chelmno.ug.gov.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy
Urzedzie Gminy Chelmno,

7.2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana niezwlocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego post¢powania,

7.3 W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe)
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7.4 Kandydaci. ktorzy nie zostali zatrudnieni bedg mogli dokona¢ odbioru swoich
dokumentow aplikacyjnych osobiscie za pokwitowaniem w okresie trzech miesiecy od dnia
ogloszenia wynikéw naboru,

7.5 Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji 1 zatrudnionego
w UG Chelmno zostana dolaczone do akt osobowych.

7.6 Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2016.922 t.j. z dnia 2016.06.28) informujemy, ze:

a) administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw
wojskowych, zarzadzania kryzysowego i administratora bezpieczenstwa informacyjnego
bedzie Wéjt Gminy Chelmno,

b) podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie przez
kandydata informacji wskazanych w art. 22'Kodeksu pracy tj. imienia (imion), nazwiska,
imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji),
wyksztalcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta
zatrudnienia nie bgdzie rozpatrywana przez Komisj¢ Rekrutacyjna,

¢) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych, o ktorych mowa
w pkt. VIL.6.b) oraz ich poprawienia,

d) dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na stanowisko
ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania kryzysowego 1 administratora

bezpieczenstwa informacyjnego i udostgpnione czlonkom komisji rekrutacyjnej.




7.7 Wojt Gminy Chelmno zastrzega sobie prawo odstgpienia od konkursu bez podania
przyczyny. W takim wypadku zlozone dokumenty aplikacyjne podlegajg procedurze
okreslonej w punkcie 7.4 z tym. ze termin trzech miesigcy liczy si¢ od daty ogloszenia
informacji o odstapieniu od konkursu.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartvch w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997 r. o ochronie danvch osobowych

(Dz.U.2016.922 tj. z dnia 2016.06.28) oraz ustawg z 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych
Dz U.2016.902 tj. z dnia 2016.06.24 ze zm).
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