OR.210.5 .2023.JB Turawa, dnia  27.10.2023r.

Wdjt Gminy Turawa
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, wojskowosci, obronnosci, OSP
w Referacie Spraw Obywatelkich/USC

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Turawa, 46-045 Turawa, ul. Opolska 39c, czesciowo praca w terenie
wynikajgca z realizacji zadan zawartych w zakresie czynnosci

2. Okreslenie stanowiska: ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, wojskowosci, obronnosci,
OSP — petny etat

3. Wymagania niezbedne
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Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wyksztatcenie srednie bgdz wyzsze.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obstuga komputera oraz pakietu Microsoft Office.

Prawo jazdy kat.B.

Znajomos¢ przepisOw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem, w szczegdlnosci ustaw : o ochronie przeciwpozarowej, o ochotniczych strazach
pozarnych, o zarzadzaniu kryzysowym, o ochronie informacji niejawnych, o powszechnych
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, 0 samorzadzie gminnym, KPA.

4. Wymagania dodatkowe
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Doswiadczenie zawodowe i staz pracy w administracji samorzagdowej na podobnym
stanowisku.

Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Umiejetnos$¢ wspotpracy i bezkonfliktowosé.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosc,
rzetelnosc¢, terminowosc, zaangazowanie w realizacje zadan, odpornosc na stres i umiejetnosé
dziatania pod presjg czasu.

Dyspozycyjnosé, mobilnosé, czesciowo praca w terenie.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Pw

A.  Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informaciji
niejawnych:

Opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”,

Okredlanie stanowisk lub rodzaju prac zleconych z ktérymi moze taczyé sie dostep do

informacji niejawnych,

Sporzadzanie wykazu stanowisk i oséb dopuszczonych do informacji niejawnych,

Wydawanie poswiadczen bezpieczeristwa lub ich odmowy,

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

Ochrona systeméw teleinformatycznych;

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych

informacji;
10. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw.
B. Zadania zlecone natozone na Gmine wynikajace z realizacji Ustawy z dnia 21 listopada
1967 roku o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskie;j:
1. Zatatwianie spraw w zakresie zadan obrony cywilnej:

1)

2)
3)

4)

opracowywanie plany obrony cywilnej gminy zawierajgcego ocene zagrozenia, zamiar
dziatania, plan ewakuacji (przyjecia ludnosci), plan zabezpieczenia logistycznego OC,
plan dziatania OC w procesie osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej;
prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej formacji obrony cywilnej;
zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dziatania
systemu wykrywania i alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania,
realizowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony przed skazeniami (indywidualna i
zbiorowa ochrona przed skazeniami, urzadzenia do zabiegdw specjalnych i
sanitarnych),

realizowanie wiasciwej gospodarki materiatowej sprzetem obrony cywilnej,
prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji
dotyczacych obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych i OC,
przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ planistyczno-organizacyjnych i
szkoleniowych w ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz upowszechniajgcych
wiedze o obronie cywilnej,

2. Prowadzenie spraw wojskowych:

1)

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony:

a) przygotowanie i prowadzenie rejestracja osdb na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz zatozenie ewidencji wojskowej w tym
sprawozdawczos$é,

b) organizowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja wojskowa,
listy imienne, wezwania, doprowadzanie oséb nie zgtoszonych, uczestnictwo w
pracach komisji, aktualizacja wykazu osdéb, ktére uchylajg sie od realizacji
ustawowego obowigzku wojskowego,

Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, w szczegélnosci:

a) opracowywanie planéw funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym planéw dotyczacych dziatalnosci
podmiotéw leczniczych w gminie,

b) stata aktualizacja dokumentacji niezbednej na potrzeby realizacji zadan obronnych
w czasie pokoju i na czas wojny,

c) realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem swiadczen osobistych i rzeczowych,

d) realizowanie przedsiewzie¢ wynikajgcych ze wspodtpracy cywilno-wojskowej oraz
obowigzkéw panstwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS),

e) coroczna realizacja szkolenia obronnego na szczeblu gminnym,

f) opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych,

g) opracowywanie dokumentacji statego dyzuru Woéjta wraz z aktualizowaniem
dyzuru,

h) prowadzenie spraw dotyczgcych reklamowania z urzedu i na wniosek.

Organizowanie doreczania kart powotania w ramach Akcji Kurierskiej do czynnej

stuzby wojskowej zotnierzom rezerwy oraz nakazédw dostarczenia srodkéw

transportowych na potrzeby Sit Zbrojnych RP w trybie natychmiastowego
dostarczania.



C. Zadania witasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

1.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

1) ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki
Ochotniczej Strazy Pozarnej i wspoétudziat w planowaniu budzetu w powyzszym
zakresie,

2) prowadzenie ewidencji jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na
terenie gminy oraz zbioru dokumentéw stanowigcych podstawe dziatania tych
jednostek,

3) ocena stanu wyposazenia strazy pozarnych, prowadzenie biezgcych zakupodw,

4) nadzér na wtasciwym gospodarowaniem srodkami i majatkiem przekazanym
przez Gmine jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych na realizacje ich zadan
wynikajgcych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

5) wspotdziatanie z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz koordynacja ich
dziatan w zakresie wifasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie
gminy,

6) prowadzenie spraw z zakresie ubezpieczenia cztonkéw Ochotniczych Strazy
Pozarnych i mtodziezowych druzyn pozarniczych /MDP/,

7) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci za udziat w akcjach ratowniczych i
szkoleniach przystugujgcym cztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych,

8) organizacja gminnych zawoddéw pozarniczych,

9) wspodtdziatanie w zakresie spraw operacyjno-technicznych dotyczacych jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych z Komenda Miejskg oraz Komendg Wojewddzka
Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu,

10) wspodtdziatanie z Oddziatami Zarzadéw: Wojewddzkiego, Powiatowego, i
Gminnego Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie zadan wynikajacych ze
statutu ZOSPRP

11) Wspdtpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie ochrony budynkéw Urzedu.

D. Zadania zlecone natozone na Gmine wynikajace z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym

1.

Zatatwianie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego: monitorowanie, planowanie,
reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie gminy w tym:

1) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

2) przygotowywanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw w zakresie reagowania
na potencjalne zagrozenia,

4) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

5) zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego i zapewnienie wiasciwego dziatania Zespotu,

6) analiza zagrozen, w tym identyfikacja miejsc, w ktdrych wystepuje zagrozenie dla
bezpieczenstwa oséb wykorzystujgcych obszar wodny do ptywania, kapania sie,
uprawiania sportu lub rekreacji na terenie gminy.

6. Informacja o warunkach pracy:

Praca w Urzedzie Gminy (parter), a w szczegdlnych sytuacjach rowniez w terenie w sytuacjach
stresowych wymagajacych szybkiego reagowania .

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca wigze sie réwniez z przemieszczaniem sie w budynku Urzedu przystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych.
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7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys wraz z przebiegiem pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopia Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
i innych dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku.

9) oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku, w ktérym kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 6 listopada 2023 r. do godz.
14:00 pod adres: Urzagd Gminy Turawa, ul. Opolska 39c, 46-045 Turawa w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,Nabdr na stanowisko ds. zarzqdzania kryzysowego i obrony cywilnej, wojskowosci,
obronnosci, OSP”.( decyduje data ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio
w siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy zostaty nadane drogg pocztowg, za date ich ztozenia uwaza sie
date wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV  powinny byé opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)".

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Turawa.

WOJIT GMINY TURAWA

/- DOMINIK PIKOS



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b 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 Urzgd Gminy Turawa z siedzibg w Turawie (46-045) przy ulicy
Opolskiej 39 C. Z administratorem mozna skontaktowa¢ sie mailowo: ug@turawa.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie mailowo: iod@turawa.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg 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
art. 9 RODO w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakoriczenia przyjmowania
dokumentéw.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo whniesienia 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 ktérych mowa w art. 22 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




