Zalacznik do zarzadzenia wewngtrznego Nr 19/UM/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Torzym
z dnia 20 wrzes$nia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Torzym ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Torzymiu — podinspektor/inspektor do spraw zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie:

- wyzsze (w zakresie administracji publicznej, zarzadzania kryzysowego lub bezpieczenstwa
narodowego) lub

- §rednie 1 staz pracy 3 lata.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ problematyki zarzadzania kryzysowego, obronnej i obrony cywilnej.

2. Znajomo$¢ przepisow:

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawa o powszechnym obowigzku obrony RP,

- ustawa o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawa o stanie wyjatkowym,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o stanie kleski zywiotowe;,

- ustawa o ochronie danych osobowych.

3. Pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonanie zadan na stanowisku:

- biegta znajomos$¢ obstugi sprzgtu komputerowego, znajomos¢ pakietu MS Office,

- samodzielnos$¢, odpowiedzialno$é¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu,

- bardzo dobra organizacja pracy, systematycznos¢, terminowo$¢, umiejetno$¢ logicznego
mys$lenia, kreatywnos¢,

- prawo jazdy kat. B.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie obronnosci:

1.

10.

Opracowywanie dokumentéw w zakresie planowania i programowania pozamilitarnych
przygotowan obronnych.

Opracowywanie i aktualizacja dokumentoéw dotyczacych organizacji Urzedu na czas wojny.
Opracowywanie 1 aktualizacja dokumentow operacyjnych funkcjonowanie gminy
w warunkach kryzysu i wojny.

Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru.

Analizowanie wnioskow Wojskowego Centrum Rekrutacji w sprawie §wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $§wiadczen na rzecz obrony.

Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych)
$wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji
i wojny.

Opracowywanie dokumentacji, organizowanie szkolen oraz realizacja innych
przedsiewzie¢ przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.

Planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej.

Planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, a takze doraznych w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych.

Przygotowanie 1 przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na teranie gminy oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji.

W zakresie Obrony Cywilnej:
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10.

11.

Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej gminy.

Opracowywanie 1 aktualizowanie planu obrony cywilne;.

Opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dziatania.

Organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;.

Przygotowanie 1 zapewnienie dzialania gminnego systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

Tworzenie i przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;.
Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze.

Planowanie i zapewnienie §rodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci.

Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

Wyznaczenie zakltadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanie przygotowanych zaktadow do niesienia tej pomocy.

Zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, S$rodki techniczne
1 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.



12. Wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;.
13. Opracowywanie okresowych informacji dotyczacych realizowanych zadan.

W zakresie Zarzadzania Kryzysowego:
1. Opracowywanie 1 przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania

kryzysowego oraz jego aktualizacja.

2. Realizacja wytycznych do gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego.

3. Zapewnianie przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze
wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej
oraz wspoélpraca z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen.

4. Monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze gminy oraz
wspoltpraca z zespotami zarzadzania kryzysowego powiatu, wojewodztwa.

5. Zapewnienie funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego w tym
dokumentowanie jego dziatan.

6. Wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne.

7. Opracowywanie i aktualizacja planu dystrybucji preparatow jodowych na teranie gminy na
wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego.

8. Nadzorowanie spraw ochrony przeciwpozarowe;.

9. Scista wspotpraca z jednostkami Panstwowej i Ochotniczej Strazy Pozarnej, Policji, Strazy
Granicznej i Jednostki Wojskowe;.

W zakresie spraw administracyjnych:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z imprezami plenerowymi i wydawaniem zezwolen na

przeprowadzenie imprez masowych.

Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen.

Sporzadzanie wszelkich sprawozdan i informacji z zakresu zajmowanego stanowiska pracy.
Udziat w inwentaryzacjach; wyborach; referendach.

Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami.
Przygotowanie i publikowanie informacji na stronie internetowej w wyznaczonej do tego

AR

zaktadce.
7. Czynny udzial w przygotowaniu, przeprowadzeniu procedur wyborczych.

Informacja o warunkach zatrudnienia:

1. Miejsce pracy: siedziba Urzedu Miejskiego w Torzymiu, ul. Wojska Polskiego 32,
66-235 Torzym.

2. Praca w wymiarze pelnego etatu.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Torzymiu.

5. Planowany termin rozpoczgcia pracy: pazdziernik 2024 r. Osoba podejmujaca po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach



samorzadowych, obowigzana jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19
WW. ustawy.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Torzymiu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia oraz staz
pracy;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor dostgpny na
http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugtorzym/);

5) oswiadczenie o:

- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

- braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- posiadanym obywatelstwie.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty w zamknigte] kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora/inspektora
ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej” nalezy sktada¢ lub
przesyta¢ na adres: Urzad Miejski w Torzymiu, ul. Wojska Polskiego 32,
66-235 Torzym, w terminie do dnia 4 pazdziernika 2024 r., do godz. 15:00.

Uwaga: liczy si¢ data otrzymania dokumentdéw przez Urzad (data wplywu).

Informacje dodatkowe o naborze:

1. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

2. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym
zaproszeni na rozmow¢ kwalifikacyjna.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ po zakonczeniu procedury naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

4. Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru zostanie dotgczona do jego akt osobowych.
Pozostali kandydaci moga odbiera¢ oferty osobiscie (za potwierdzeniem odbioru) przez
3 miesigce od opublikowania wyniku naboru w BIP. Po tym okresie niecodebrane dokumenty
zostang zniszczone.



KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Torzymiu (66-235) przy ulicy Wojska
Polskiego 32. Z administratorem mozna skontaktowac si¢ mailowo: urzad@torzym.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.
2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: iod@torzym.pl .
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody (art.
6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.
4) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepisow prawa.
5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane begda przez okres trzech miesigcy od zakonczenia przyjmowania dokumentow.
6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawia zgody przed jej cofnigciem.
7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.
8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktorych mowa w art. 22 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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