S5G.2110.3.2021

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019, poz. 1282 ze zm.)

WOJT GMINY ROGOWO
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rogowie, 87-515 Rogowo 51

Wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. organizacyjnych i obronnych

Okreslenie wymagari zwiazanych ze stanowiskiem.

Wymagania niezbedne:

1
2.
3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

4.

5.
6.

. Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WyZSzym.

publicznych.

Niekaralno$§¢ za umysle przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku pracy, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
)
g)

h)
i)
j)

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania
administracyjnego,

ustawy z 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowej,
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym,

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016 /679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95 /46/WE  (ogé6lne
rozporzadzenie o ochronie danych),

ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informagcji publiczne;j,
instrukgji kancelaryjnej i archiwalne;j,



Dokladnosé, starannosé, dociekliwo$é, obowiazkowoseé.
Komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

Umiejetnos¢ stosowania i wlasciwa interpretacja przepisow prawa.
Gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku pracy.

Prawo jazdy kat. B.

NoUunhkwn

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektor ds. organizacyjnych i
obronnych naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1. organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i poboru,

2. wydawanie decyzji o zwolnieniu zolnierzy z zasadniczej shuzby wojskowej,

3. prowadzenie spraw zwiazanych z uzupelnieniem sit zbrojnych oraz swiadczen
osobistych i rzeczowych na cele obronne,

4. prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanym stosunku do shuzby
wojskowej,

5. wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w sprawach wynikajacych z
przepiséw prawnych, planowanie zadan w zakresie obrony cywilne;j.

6. opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej oraz formagcji O.C,,

7. organizowanie szkolen i ¢éwiczeri formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony,

8. nakladanie na mieszkaricéw obowiazku wykonywania §wiadczen osobowych i
rzeczowych na rzecz formacji O.C.,

9. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu ostrzegania o zagrozeniach,

10.opracowanie planéw ochrony ludnosci,

11.organizowanie zaopatrzenia formacji O.C. w sprzet, srodki i umundurowanie
oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i
eksploataciji,

12. prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Reagowania i Statego Dyzuru,

13.prowadzenie dokumentacji przygotowania stanowiska kierowania w
dotychczasowym miejscu pracy i zapasowym miejscu pracy,

14.planowanie i organizacja Gminnego Systemu Zarzadzania i Reagowania
Kryzysowego oraz realizacji calosci spraw z tego zakresu natozonych na
Gmine,

15.opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa Pafistwa i w czasie
wojny,

16.opracowanie kart realizacji zadari operacyjnych,

17.realizacja innych zadan dotyczacych obronnosci i zarzadzania kryzysowego
natozonych na Gmine,

18.prowadzenie spraw ochrony tajemnicy prawem chronionej,

19.prowadzenie spraw poufnych i zastrzezonych w urzedzie,

20.prowadzenie spraw ochrony informacji niejawnych,

21.zbieranie i wprowadzanie informacji do BIP,

22.pelnienie Funkcji Redaktora Naczelnego BIP,

23.koordynowanie, planowanie wyjazdéw pojazdéw gminnych,

24.prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych z terenu Gminy Rogowo
oraz dokumentacji dotyczacej tych podmiotéw,

25.wspoldziatanie z KPSP w zakresie zapobiegania i zwalczania pozaréw,



26.sprawowanie kontroli nad dziatalnoscia Zarzadu Oddziatu Gminnego
Zwiazku OSP i ochotniczych strazy pozarnych w zakresie przestrzegania
ustawy o ochronie przeciwpozarowej i statutébw oraz udzielanie tym
jednostkom pomocy w zakresie wykonywania przez nich zadan statutowych,

27.realizacja zadan z zakresu bhp, i p.poz. w urzedzie,

28.biezaca kontrola waznosci i aktualnosci szkolen okresowych bhp,
profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw oraz innych zaleceni lub tez
wskazan lekarskich,

29. przydzielanie srodkéw ochrony indywidualnej, kontrola stosowania zgodnie
ich z przeznaczeniem,

30.niezwloczne zawiadamianie pracodawcy oraz BHP-owca o zauwazonym w
zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

3l.wspélpraca z pracodawca, BHP-owcem w tworzeniu bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy,

32.egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp,
uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi ze §rodowiskiem
pracy,

33.rzetelne i fachowe prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami
pracownikow, podejmowanie dziatan profilaktycznych majacych na celu
zapobieganie na przyszto§¢ podobnym zdarzeniom,

34.dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy oraz
sporzadzaniu stosownej dokumentacji, wspélnie z pracodawca informowanie
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana, praca,

35.prowadzenie magazynu, ewidencji materialéw oraz rozliczanie tych
materiatow,

36.prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

37.wspdldziatanie ze Spoteczna i Pafistwowa Inspekcja Pracy,

38.weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem,

39.przygotowywanie projektéow uchwal pod obrady rady gminy z zakresu
stanowiska pracy,

40.sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu stanowiska pracy,

41.pozyskiwanie dofinansowania na realizowanie zadan ze swojego stanowiska
pracy,

42.sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw zwiazanych ze
stanowiskiem pracy ze §rodkéw unijnych i innych zrédet oraz obstuga tych
projektéw i ich rozliczanie,

43.wspolpraca z kierownikami innych referatéow w obszarze wspélnych zadar
wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej,

44.wykonywanie innych zadai zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy i
Kierownika Referatu Gospodarczego, Rozwoju i Promocji, w tym zwiazanych z
prowadzeniem tymczasowego zastepstwa na innym stanowisku pracy w
zaleznosci od potrzeb i mozliwosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca posiada charakter pracy administracyjno — biurowej, zwiazanej z obshluga
interesanta. Stanowisko pracy wyposazone jest w niezbedny sprzet komputerowy i
biurowy. Moze wystapi¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedziba urzedu -
wyjazdy stuzbowe w teren.

Wymiar czasu pracy: pelen etat - 40 godzin tygodniowo.



Planowane zatrudnienie: od 1 grudnia 2021 roku.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Stanowisko pracy na parterze.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéow samorzadowych
(Dz. U. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Rogowie.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b z niepelnosprawnosciami w Urzedzie Gminy w Rogowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepemosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

wypelniony kwestionariusz osobowy (do pobrania),

zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV),

list motywacyjny,

oryginaly lub kopie poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata

dokumentéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane

wyksztalcenie i kwalifikacje,

5. oryginaly lub kopie poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata
swiadectw pracy,

6. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
przestgpstwo umysSlne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8. oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw naboru, tj. klauzule tresci:

PO

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych)".

9. w przypadku osoby z niepelnosprawnoscia kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,
10.zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazai do pracy na stanowisku
podinspektora.
W przypadku zlozenia kserokopii dokumentéw aplikacyjnych musza byé one
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny musza byé podpisane
wlasnorecznie.



Oferty nalezy skladaé osobiscie lub przesylaé¢ w terminie
do dnia 19 listopada 2021 roku do godz. 13:00.
na adres:
Urzad Gminy w Rogowie
Rogowo 51
87-515 Rogowo
w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko podinspektor ds. organizacyjnych i obronnych w
Urzedzie Gminy w Rogowie”

(decyduje data i godzina wplywu do Urzedu Gminy w Rogowie). Oferty, ktore
wplyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy w Rogowie oraz tablicy ogloszen urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 54-280 16 22

\

Klauzula informacyjna — proces \'elsl?{tacji

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Rogowo,
adres kontaktowy: Urzad Gminy Rogowo, Rogowo 51, 87-515 Rogowo.

2. Administrator danych osobowych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z
ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowaé poprzez email:
bezpieczenstwo.informacjil@gmail.com lub pisemnie na adres kontaktowy
administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,b i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2106/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy
95/46/WE (RODO), oraz na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn zm.) oraz na



podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1019r.
poz. 1040 z pézn zm.)

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé tylko podmioty
uprawnione do dostepu do danych na podstawie obowiazujacych przepiséw
prawa, a inne podmioty na podstawie stosownych uméw zawartych z Gming
Rogowo.

. Podane przez Pania/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres
trwania rekrutacji na wskazane stanowisko i zostang zniszczone 1 miesiac po
jej zakoniczeniu.

. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia
danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych.

. Ma Pani/Pan prawo wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych w
kazdym momencie, bez wplywu na przetwarzanie, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa
ich podania lub brak zgody na ich przetwarzanie niestety uniemozliwi
Pani/Panu udzialu w procesie rekrutacii.

- Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). Adres: Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10.Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty

zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w
og6lnym rozporzadzeniu o ochronie danych.

11.Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowych.

Y

7S 2

.’.l
/




