WOJT GMINY RZASNIA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Rz3as$ni, Rza$nia, ul. 1 Maja 37, 98-332 Rzasnia
Stanowisko urzednicze: ds. obrony cywilnej, zarzadzania Kkryzysowego i spraw
administracyjnych w pelnym wymiarze czasu pracy.

1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

- wyksztalcenie wyzsze

- doswiadczenie zawodowe: wymagany staz pracy min. 3 lata w administracji samorzadowej lub
rzagdowej,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow.

II. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

- znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego w
szczegoOlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym jak roéwniez ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej,
Ustawa z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnos$ci i obronie cywilnej (Dz. U. poz. 1907) oraz ustawy
o zarzadzaniu kryzysowym;

- znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych; Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych, zwane ,,RODO”);

- znajomos$¢ dokumentdéw okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu oraz dotyczacych Gminy
Rza$nia — min. Statutu Gminy Rzgsnia

- predyspozycje osobowosciowe: terminowo$¢ wykonywania powierzonych zadan, zdolnosci
analityczne, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy zespotowej i samodzielnej, kreatywnos$¢,
konsekwencja w realizacji zadan, dgzenie do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania wiedzy.

- mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy,

- dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiegjegtnosci lub wyksztatcenie.

- prawo jazdy kat. B.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:
W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1. Planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie.
2. Przygotowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Rzas$nia.
3. Przygotowywanie planu zarzadzania kryzysowego oraz jego aktualizacja.



4. Zalatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego i zapewnienie wlasciwego dziatania Zespotu.
5. Realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;.

W zakresie obronnosci i obrony cywilnej:

1. Opracowanie, nadzorowanie oraz aktualizowanie planow i innych dokumentéw dotyczacych
przygotowania i dziatania obronnego i obrony cywilnej.

2. Kierowanie organizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej.

3. Planowanie i koordynacja oraz wspotdziatanie z organizacjami wojskowymi w zakresie
przyjecia i rozsrodkowania ludnosci oraz ewakuacji z rejonow zagrozonych na terenie
Gminy Rzas$nia.

4. Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej.

5. Przeprowadzanie inwentaryzacji, przegladow, przeklasyfikowania i likwidacji sprzetu obrony
cywilnej.

6. Opracowanie, aktualizacja oraz realizowanie zadan wynikajacych z planu reagowania
kryzysowego zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie regulacjami prawnymi.

7. Prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

8. Koordynowanie spraw dotyczacych petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, zapewnienie sprawnego systemu
facznosci alarmowe;.

9. Realizacja zapisoOw ustawy o stanie kleski zywiotowej oraz przepisow wykonawczych do
ustawy, w tym w szczegolnosci:

- Prowadzenie dziatan w sytuacjach zagrozenia katastrofa naturalng lub awaria techniczna,
noszaca znamiona klgski zywiolowe;;

- Analizowanie i ocenianie zagrozen oraz koordynowanie dziatan ratowniczych

- Wykonywanie dziatan planistycznych dotyczacych sposobu reagowania

w sytuacji wystapienia kleski zywiotowej;

- Podejmowanie dziatan w celu zahamowania rozwoju wystepujacych zagrozen oraz
majgcych na celu ograniczenie strat i zniszczen;

- Wspétpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego
oraz ze Starostwem Powiatowym w Pajecznie w zakresie realizacji zadan zarzadzania
kryzysowego.

10. Prowadzenie catosci zagadnien z zakresu spraw obronnych w Urzedzie Gminy w Rzasni w tym:

- opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen

w zakresie wykonywania zadan obronnych;

- opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, organizowanie szkolenia i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

- opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy po
wprowadzeniu wyzszych stanéw obronnosci panstwa;

- opracowywanie i aktualizacja planu stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne;

- realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta,
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j
panstwa;

- Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu w czasie wojny;



- Opracowanie i biezgce aktualizowanie dokumentéow zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci bojowej;

- Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji ,,Statego Dyzuru”;

- aktualizowanie wnioskdw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie §wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow decyzji o
przeznaczeniu 0so6b i rzeczy na potrzeby §wiadczen obronnych;

11. Opracowywanie rocznych planow §wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu $§wiadczen rzeczowych, przewidzianych do wykonania w razie zgloszenia
mobilizacji i wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow.

12. Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z dorgczaniem kart powotan, celem
natychmiastowego uzupetnienia sil zbrojnych.

13. Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w zakresie Akcji Kurierskiej.

14. Realizacja spraw z zakresu §wiadczen pomocy w sytuacjach kryzysowych i konfliktu w
ramach HNS.

15. Gospodarowaniem srodkami finansowymi na cele obrony cywilnej i obronnosci.

3. Warunki pracy na stanowisku urzedniczym:

- Srodowisko pracy: godziny pracy state w poniedzialek od 9:00 do 17:00, wtorek, srode, czwartek i
piatek od 7:30 do 15:30. Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy w Rzasni, gtownie w
pomieszczeniu biurowym na I pigtrze, pozostata infrastruktura: schody, winda, korytarze, sanitariaty.
Oswietlenie sztuczne i naturalne. Budynek jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych.

Wyjazdy stuzbowe jedynie w celach szkoleniowych i konsultacyjnych. Obstuga sprzetu biurowego i
komputerowego, praca na dokumentach, ograniczony kontakt z klientami Urzgdu.

- §rodki pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzedzia do pracy
biurowe;j, biurko, krzesto obrotowe.

- Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: praca zaliczana do lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczegolnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogoélnego
dobrego stanu zdrowia. Wymagane sa podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp.
Wymagana sprawnos¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

4. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Rzgsni, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

5. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny oraz CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgce
jednoczesnie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (t.].
Dz. U. 22019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L119/1),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajace
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



6) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé w
innym stosunku pracy, ktoéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkoéw w wymiarze jednego
etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach.

6. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéow do pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych zwanego
,RODO”, Urzad Gminy Rza$ni informuje 0 zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o
przystugujacych prawach z tym zwigzanych:

Administrator, dane

kontaktowe

Urzad Gminy Rza$nia, reprezentowany przez Wojta z siedzibg na ul. Kosciuszki 16,
98-332 Rzasénia.
Z Administratorem mozna si¢ skontaktowac:
osobi$cie lub na adres poczty elektronicznej: gmina@rzasnia.pl,
telefonicznie: 44 631-71-22
pisemnie: adres siedziby Urzedu.

Inspektor
Danych

Ochrony | W Urzedzie Gminy Rza$nia zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z
ktorym mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres poczty elektronicznej:
iod@rzasnia.pl , lub pisemnie (na adres siedziby Urzedu). Z Inspektorem Ochrony
Danych mozna si¢ kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania

danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania,
czas przechowywania
poszczegdlnych
kategorii danych,
podanie danych

Dane beda przetwarzane przez Urzad do momentu zakonczenia procesu rekrutacji w

nastgpujacych celach:
W zakresie danych wynikajacych z tresci art. 22! ustawy z dni 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy w celu wypehienia obowigzkow prawnych
okreslonych w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowiazkowe, brak podania

danych bedzie skutkowat brakiem uczestnictwa w naborze.
W zakresie danych dodatkowych na podstawie udzielonej zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Przystuguje prawo do cofniecia zgody
na przetwarzanie danych osobowych
w dowolnym momencie, cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnos$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnicciem.

Podanie danych jest w wyzej wymienionym zakresie jest dobrowolne.

Odbiorcy danych

Dane osobowe moga by¢ ujawnione tylko uprawnionym odbiorcom na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.

Prawa osoby, ktérej
dane dotycza

Osoby, ktoérych dane osobowe przetwarza Urzad majg prawo do:

dostepu do swoich danych osobowych

zgdania sprostowania danych, ktore sg nieprawidlowe

zadania usunigcia danych, gdy dane nie sa niezbgdne do celow, dla
ktorych zostaly zebrane lub po wniesieniu sprzeciwu wobec przetwarzania
danych, gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.

zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te kwestionuja
prawidtowo$¢ danych, przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te
sprzeciwiajg si¢ usuni¢ciu danych, Urzad nie potrzebuje juz danych
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osobowych do celow przetwarzana, ale sg one potrzebne osobom, ktorych
dane dotycza do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub gdy osoby
te wniosty sprzeciw wobec przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia
nadrzednych interesow administratora nad podstawg takiego sprzeciwu;
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — z przyczyn
zwigzanych ze szczegdlng sytuacjg osob, ktdrych dane sg przetwarzane;
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia 07 marca 2025
roku godz. 15.30 pod adresem: Urzad Gminy w Rza$ni, Rzas$nia, ul. 1 Maja 37, 98-332 Rza$nia
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds.
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw administracyjnych w Urzedzie
Gminy Rzasnia”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Rza$nia, ul. 1 Maja 37, 98-332 Rza$nia

(pok. 109) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 6317122 wew. 207

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym

powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie www.bip.rzasnia.pl.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.rzasnia.pl. oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Rza$nia.
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