Zalacznik Nrl do Zarzadzenia OR.0050.54.2025
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 08 sierpnia 2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Laskarzewa oglasza nabor na stanowisko :

Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci 1 spraw wojskowych, obstugi
Rady Miasta 1 wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi w Urzedzie Miasta Laskarzew

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$§¢ za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze ukierunkowane na administracje lub bezpieczenstwo publiczne,

znajomo$¢ tematyki 1 specyfiki pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

6. biegta obstuga komputera, znajomos$¢ programéw stosowanych w administracji MS Office
(Word, Excel, Internet),

7. znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisoOw ustaw: Ustawa o samorzadzie gminnym

Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie wojennym, ustawy o stanie

wyjatkowym ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o stanie kleski zywiotowej,

ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium

tego panstwa,

znajomos¢ Statutu Miasta Laskarzew.
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. Wymagania dodatkowe:

zdolnos$¢ pracy samodzielnej 1 zespotowe;,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetno$¢ organizacji pracy wlasne;j,

umiejetnos¢ pracy z réznymi podmiotami 1 Srodowiskami,
dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, punktualnos$¢, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ obstugi sprzetu muzycznego/naglasniejacego,

prawo jazdy Kat.B.

staz pracy min. 1
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III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zarzadzanie kryzysowe, ochrona ludnosci i sprawy wojskowe

1) opracowanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrany
cywilnej,

2) wykonanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami OC,

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) opracowanie planu OC Miasta oraz nadzor nad opracowaniem planow OC instytucji,
podmiotow gospodarczych 1 innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na
terenie Miasta.



5) planowanie, organizowanie i1 prowadzenie szkolenia formacji OC oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

6) opracowanie planu §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

7) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowe;j
oraz likwidacja skutkéw klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

8) realizacja przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenie doébr kultury, urzadzen
uzytecznos$ci publicznej 1 waznej dokumentacji,

9) organizacja systemu tacznosci,

10) opracowanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC wg zasad ustalonych przez
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego,

11) prowadzenie kancelarii tajne;j,

12) organizowanie szkolen obronnych,

13) przygotowanie warunkoéw do funkcjonowania urzedu w czasie ,,W” oraz opracowanie
1 utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji w tym zakresie,

14) tworzenie statych dyzurow dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

15) opracowanie decyzji Burmistrza w sprawach §wiadczen na rzecz obrony,

16) pracowanie 1 biezaca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz etatowych
i doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, Policji, PSP, OC i innych
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony cywilnej,

17) wspoétdziatanie z Wydziatem - Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego 1 Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
Kryzysowego,

18) prowadzenie spraw Kwalifikacji Wojskowe;.

2. Obstuga Rady Miasta
1) sprawowanie obslugi kancelaryjno — biurowej Rady, jej Przewodniczacego oraz
komisji, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie materialdow na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
doreczenia,
b) sporzadzanie protokotow z sesji, zebran,
¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta,
d) prowadzenie rejestru wnioskdéw 1 opinii komisji Rady,
e) wykonywanie innych polecen Przewodniczacego Rady Miasta zwigzanych
z obstugg Rady Miasta,
f) terminowe przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru,
g) umieszczanie podjetych uchwat na urzedowych tablicach ogloszen,
h) prowadzenie rejestru udostepniania zainteresowanym osobom protokotow z sesji
oraz protokoldw z komisji Rady,
2) prowadzenie planu dyzuréw radnych,
3) prowadzenie spraw wynikajacych z art. 24 j ustawy o samorzadzie gminnym,
dotyczacych oswiadczen majatkowych,
4) protokolowanie posiedzen rady Spotecznej SPZOZ.

3. Promocja miasta
1) przygotowywanie materiatow promocyjnych, wspotpraca z mediami ,
2) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Miasta,
3) koordynowanie oraz inicjowanie konsultacji spotecznych, a takze udzial w ich
przygotowaniu 1 przeprowadzaniu,
4) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,



5) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych ws. tworzenia dokumentacji

RODO,

6) staly kontakt z ramienia Urzedu Miasta z firmg zewngtrzng w zakresie zadan
informatycznych,

7) pehienie roli administratora infrastruktury technicznej w ramach realizacji projektow
informatycznych,

8) nadzor nad monitoringiem w Miescie, bezposredni kontakt z konserwatorem.
4. Szczegbdtowy zakres wykonywanych zadan okresli zakres obowigzkow.

IV.  Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta
Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J.Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew

Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Poczatek zatrudnienia: 1 wrzesien 2025 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w
zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na II pigtrze budynku oraz w plenerze. Ograniczona mozliwos$¢ poruszania si¢
wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pigtro budynku). Budynek wyposazony w
podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych, szerokos$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim i umozliwia poruszanie si¢ wozkiem na parterze, toaleta nie przystosowana dla
wozkow inwalidzkich.

VI.  Sposob przygotowania ofert:

Oferty kandydatéw powinny zawiera¢ podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty
(kopie dokumentéw dotaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) kopie S$wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnej oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,o$wiadczam, Ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o
udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Laskarzewa na



potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.”,

11) dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Laskarzew w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

VIII. Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta Laskarzew ul. Rynek Duzy im.
J.Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew, w sekretariacie — I pietro, w godz. 7.00-15.00 w dni
robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
"Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego
ochrony ludnosci i spraw wojskowych, obstugi Rady Miasta i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi w Urzedzie Miasta Laskarzew” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18
sierpnia 2025 r. (do godz. 15:00).

Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wystane
przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie (decyduje data wpltywu do
urzedu).

IX. Osoby spehiajagce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miasta Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J.Pitsudskiego 32, 08-450
Laskarzew.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miasta Laskarzew oraz na
tablicy ogloszen Urzedu.

Dokumenty os6b niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Miasta
Laskarzew w sekretariacie, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia
zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Burmistrz Miasta Laskarzew
Armin Tomala



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z

2016r.
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2)

3)
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10)

Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, zZe:

Administratorem Panstwa danych jest Miasto Laskarzew, ul. Rynek Duzy im. J. Pitsudskiego 32,

08-450 Laskarzew, telefon kontaktowy: 25 684 52 50.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo kontaktowaé

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem ad-

resu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyj-

nego™?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktora

moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach re-

krutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgodg¢®.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);

Zart. 6 ust. 1 1it. b RODO;
3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym begda przechowywane przez

okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy

od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé pro-

filowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie

Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace

prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo  wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych oso-
bowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda, przystu-
guje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Ko-

deksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé
bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierze-

nia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a

takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



