Zarzadzenie Nr OR.0050.7.2023
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 13 stycznia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego
ochrony ludnosci i spraw wojskowych, obstugi Rady Miasta i wspélpracy
z organizacjami pozarzadowymi w Referacie Organizacyjnym, Spraw
Spoleczno-Obywatelskich, Promocji i Rozwoju Miasta w Urzedzie Miasta Laskarzew

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.), w zwigzku z rozdz. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., 530 ze zm.) i procedury naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta
Laskarzew oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
(Zarzadzenie Burmistrza Miasta Laskarzew Nr OR.0050.4.2019 z dn.15 stycznia 2019 1.)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1
Oglaszam nabor na stanowisko Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci
1 spraw wojskowych, obstlugi Rady Miasta i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
w Referacie Organizacyjnym, Spraw Spoteczno-Obywatelskich, Promocji i Rozwoju Miasta

w Urzedzie Miasta taskarzew
§2

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko powotuje si¢ Komisje¢ Rekrutacyjna
w nastepujacym sktadzie :

1) Henryk Dabrowski —Przewodniczacy Komisji

2) Magdalena Wojdyga - Zastgpca Przewodniczacego komisji

3) Kamila Licbarska— Cztonek Komisji

§3
Tres$¢ ogloszenia o naborze na stanowisko Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony
ludnos$ci 1 spraw wojskowych, obstugi Rady Miasta 1 wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi w Referacie Organizacyjnym, Spraw Spoteczno-Obywatelskich, Promocji
1 Rozwoju Miasta w Urzedzie Miasta Laskarzew stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Elektronicznie

An Nna podpisany przez Anna

Laskowska
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Zatqgcznik Nrl do Zarzqdzenia OR.0050.7.2023
Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 13 stycznia 2023 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw wojskowych obstugi
Rady Miasta i wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi w Referacie Organizacyjnym
Spraw Spoleczno-Obywatelskich, Promocji i Rozwoju Miasta w Urzedzie Miasta
Laskarzew

Burmistrz Laskarzewa ogtasza nabor na stanowisko :

Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw wojskowych, obstugi
Rady Miasta 1 wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w Referacie Organizacyjnym
Spraw Spoteczno-Obywatelskich, Promocji i Rozwoju Miasta w Urzedzie Miasta Laskarzew

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:
- obywatelstwo polskie
- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
- niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe
- wyksztatcenie wyzsze ukierunkowane na administracje, bezpieczenstwo publiczne
- wykazanie doswiadczenia w pracy w administracji min. 1 rok ze szczegdlnym
uwzglednieniem specyfiki
urzedéw gminnych i instytucji administracji panstwowe;j.
- biegla obstuga komputera, znajomos$¢ programéw stosowanych w administracji MS Office
(Word, Excel, Internet)
- znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustaw: Ustawa o samorzadzie gminnym
Kodeks postgpowania 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 klgski zywiotowej , ustawy
o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa
- znajomos¢ Statutu Miasta taskarzew

I1. Wymagania dodatkowe:

- zdolno$¢ pracy samodzielnej 1 zespotowe;j

- nieposzlakowana opinia

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

- umiej¢tnos¢ organizacji pracy wiasnej

- umiejetnos¢ pracy z réznymi podmiotami 1 Srodowiskami

- rzetelno$¢, sumienno$é, punktualno$é, wysoka kultura osobista
- prawo jazdy Kat.B

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) 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)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)
b)
1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

c)
d)

przygotowanie 1 zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania.
opracowanie planu OC Miasta oraz nadzor nad opracowaniem planow OC instytucji
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dzialajacych na
terenie Miasta.
planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji OC oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony.
opracowanie planu §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;.
realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacja skutkow klgsk zywiotowych i1 zagrozen srodowiska.
realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen
uzytecznos$ci publicznej i waznej dokumentacji.
organizacja systemu tgcznos$ci
opracowanie sprawozdan i wnioskoéw z realizacji zadan OC wg zasad ustalonych
przez Wydziat Zarzadzania Kryzysowego.
prowadzenie kancelarii tajnej
organizowanie szkolen obronnych
przygotowanie warunkow do funkcjonowania urzgdu w czasie ,,W” oraz
opracowanie i utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji w tym zakresie
tworzenie statych dyzuréow dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji.
opracowanie decyzji Burmistrza w sprawach $wiadczen na rzecz obrony.
pracowanie i 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 cywilne;j.
wspotdziatanie z Wydzialem - Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego i Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starostwa
Powiatowego w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego.
Prowadzenie spraw Kwalifikacji Wojskowe;j

Obsluga Rady Miasta

Sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady, jej Przewodniczacego oraz

komisji, a w szczego6lnosci:

przygotowywanie materialdw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego

dorgczenia.

sporzadzanie protokotow z sesji, zebran,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta,

prowadzenie rejestru wnioskdéw 1 opinii komisji Rady,

wykonywanie innych polecen Przewodniczacego Rady Miasta zwigzanych z obstuga

Rady Miasta

terminowe przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru,

umieszczanie podjetych uchwat na urzedowych tablicach ogtoszen

prowadzenie rejestru udostgpniania zainteresowanym osobom protokotdéw z sesji oraz

protokotéw z komisji Rady,

prowadzenie planu dyzuréw radnych.

prowadzenie spraw wynikajacych z art. 24 j ustawy o samorzadzie gminnym,

dotyczacych oswiadczen majatkowych

Wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

Szczegolowy zakres wykonywanych zadan okresli zakres obowiazkow

IV. Warunki pracy na stanowisku:



- praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzgdu

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

- uzytkowanie sprzgtu biurowego

- budynek nie dostosowany dla 0s6b niedowidzacych i niewidzacych

- budynek z ciggami komunikacyjnymi o szerokos$ci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim

- toalety niedostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim

V. Wymagane dokumenty:

- Curriculum Vitae

- list motywacyjny

- dokument pos$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow kursow) 1 kwalifikacje zawodowe

- dokumenty potwierdzajace staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia)

- kwestionariusz osobowy /zatgcznik/

- oswiadczenie o niekaralno$ci i korzystaniu z petni praw publicznych

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13.a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (t.;.Dz.U. z 2022 r., poz.530)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzgdu Miasta w Laskarzewie, 08-450 Laskarzew ul. Rynek Duzy im.J.Pitsudskiego 32
(sekretariat) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Podinspektor ds. zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw wojskowych, obstugi Rady Miasta i wspoélpracy z
organizacjami pozarzadowymi w Referacie Organizacyjnym, Spraw Spoleczno-
Obywatelskich, Promocji i Rozwoju Miasta w Urzedzie Miasta Laskarzew”,

w terminie do dnia 27stycznia 2023r. do godz. 16.00

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781 7 pozin.zm)

- Komisyjne otwarcie ofert nastgpi w dniu 30 stycznia 2023 godz.10.00
- Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urze¢dzie Miasta
Laskarzew: <6%

VII. Dodatkowe informacje:

a) kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spelnia wymogéw formalnych zostana
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

b) kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru

¢) informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Laskarzewie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.



d) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

e) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebra¢ osobiscie
w Urzedzie Miasta w Laskarzewie (sekretariat), w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
25/6845250 w.18 — w zakresie wymagan i zadan - Sekretarz Miasta Kamila Licbarska

Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone przez Komisje Rekrutacyjng.



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miasta Laskarzew, 08-450
Laskarzew ul. Rynek Duzy im. J. Pitsudskiego 32, w imieniu ktérego dziata Burmistrz
Miasta. e-mail: urzad@miastolaskarzew.pl

2. Celem zbierania danych osobowych jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta Laskarzew.

3. Inspektorem Ochrony Danych i jednocze$nie osoba kontaktowa w sprawie
przetwarzanych danych jest Lukasz Kalinowski, e-mail: inspektor@cbi24.pl

4. Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
prawo zazadania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, gdy przestanka
przetwarzania danych jest przepis prawa (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych), a dobrowolne, gdy odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza.

6. Dane udostgpnione przez Pana/Panig nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy prawa lub
podmioty, ktérym dane musza zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy o prace.

7. Dane udostgpnione przez Pana/Panig nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego ani organizacji mi¢dzynarodowe;.

9. Dane osobowe begda przechowywane przez okres 14 dni w przypadku nie przyjecia
kandydata do pracy, a w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat po ustaniu

zatrudnienia.



Zalgcznik

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych

Jjednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. DAtA UTOAZENIA .coooeeveeiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e e ettt eee e ee e e e eeeeeeeeeeeeee e e e eeeeeeeeaees

3. DANE KONTAKLOWE .. .« oottt e e e e e e e e e eeeeeeanene e s eeeenenennnen

4.Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykoéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-2 s3 zgodne z posiadanym przeze mnie dowodem

osobistym lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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