ORN.2110.10.2019 BURMISTRZ OLECKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektor w Wydziale Spraw Spotecznych, Zdrowia i Bezpieczenstwa
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada niezbedne wymagania, jak nizej:

1) jest obywatelem polskim;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada wyksztaicenie wyzsze;

5) posiada dwuletni staz pracy zawodowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w dziedzinie: zarzgdzanie kryzysowe, bezpieczenstwo publiczne,
sprawy obronne, praca w administracji publicznej, jednostkach samorzadowych.
2) dobra znajomos$c obstugi komputera - obstuga programoéw biurowych;
3) znajomos¢, w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem pracy, przepisow ustaw i rozporzgdzen:
a) samorzgdem gminnym (og6ina znajomosc)
b) o powszechnym obowigzkiem obrony,
c) o zarzgdzaniu kryzysowym,
d) o stanach nadzwyczajnych,
e) o bezpieczenstwie imprez masowych,
f) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,
g) Kodeks postepowania administracyjnego,
4) fatwos¢ komunikacji;
5) umiejetnos¢ pracy w zespole;
6) kreatywnos¢, zdolno$¢ do podejmowania samodzielnych decyzji;
7) umiejgtnosc interpretowania aktow prawnych wykorzystywanych w pracy na stanowisku,
8) dobra organizacja pracy, doktadnosé;
9) odpornos¢ na stres i zmeczenie;
10) umiejetno$¢ szybkiego reagowania i radzenia sobie w sytuacja kryzysowych;
11) prawo jazdy kat.B.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1} Spraw obronnych m.in.:
a) udziat w planowaniu i wykonywaniu przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,
b) opracowywanie i aktualizowanie planow operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny oraz corocznego planu realizacji zadan obronnych,
c) wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych
awtym:
e opracowywanie i ciggta aktualizacja dokumentaciji Akcji Kurierskiej,
e uruchamianie i kierowanie Akcjg Kurierskg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
¢ szkolenie kurierdw,
d) wykonywanie i koordynowanie przedsiewzie¢ Statego Dyzuru burmistrza,
e) opracowania oraz aktualizowania:
e planu dziatania Burmistrza Olecka na gléwnym stanowisku kierowania w dotychczasowym
miejscu pracy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny,
* planu technicznego przystosowania oraz przemieszczenia Burmistrza Olecka na gtdwne
stanowisko kierowania w zapasowym miejscu pracy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
e planu organizaciji i funkcjonowania Zastepczych Miejsc Szpitalnych,
f)  prowadzenie spraw zwigzanych z nakiadaniem obowigzkow $wiadczen osobistych i $wiadczen
rzeczowych na rzecz obrony,
g) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rejestracjg i kwalifikacjg wojskows;
* organizacja i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
e przygotowanie dokumentaciji i osobiste uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacji wojskowej,
e skiadanie meldunkow o przebiegu kwalifikacji wojskowej w gminie,
h) realizacja zadan w zakresie szczegdinych uprawnien zotnierzy i ich rodzin.



2) Obrony Cywilnej (OC) m.in.:

a) tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej poprzez:

e prowadzenia na biezgco dokumentacji organizacji i dziatania terenowych Formaciji Obrony Cywilne;
(FOC),

° prowadzenie oraz biezgca aktualizacja ewidencji osob ktérym nadano przydzialy organizacyjno —
mobilizacyjne do FOC,

° przygotowanie i organizowanie szkolen FOC oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

e prowadzenie magazynu OC;

b) opracowywanie i aktualizacja planéw OC,

c) opracowywanie rocznych kalendarzowych planéw dziatania 0oC,

d) zaopatrzenie w sprzet i $rodki w zakresie OC,

€) uczestniczenie w planowaniu, przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludnosci na wypadek

masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

f) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

g) ustalenie i opracowywanie wykazu instytuci, przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzieé¢ w zakresie
obrony cywilne;j.

3) Zarzgdzania kryzysowego m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

b) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozeri na terenie
gminy,

c) analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen na terenie gminy Olecko,

d) opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia staroscie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

e) prowadzenie statej wymiany informacji oraz wspoldziatanie ze stuzbami dyzurnymi organow administracji
zespolonej, niezespolonej, resortéw, instytucji i organizacji oraz jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie dotyczgcym zagrozen.

4) Wspotpraca z Policja, Panstwowg Strazg Pozarng, mieszkarncami, organizacjami oraz placowkami
oswiatowymi w zakresie profilaktyki bezpieczenstwa.
5) Prowadzenie spraw w zakresie monitoringu miejskiego, w tym:

a) zapewnienie obstugi monitoringu miejskiego,

b) zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje zadania,

c¢) dbanie o wlasciwe oznakowanie miasta oraz czystosc kamer.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na organizowanie zgromadzen na terenie gminy.

7) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji na imprezy masowe.

8) Opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéow prawa miejscowego wynikajacych
z wykonywanych obowigzkéw.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

9)

5.

praca w budynku pietrowym z windg, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku przy Placu
Wolnosci 1,

praca wymagajgca znajomosci komputera,

praca w petnym w wymiarze czasu pracy,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy,

praca w terenie wymagajgca sprawnosci fizycznej.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w czerwcu 2019 r. nie przekroczyl 6%
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osab niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wiasnorecznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie wymienione w ust. 1 pkt 4;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych 2-letni staz pracy zawodowej — ust. 1 pkt 5;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru:;

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata dotyczgce - zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ogtoszonego
naboru;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w_terminie do 30 lipca 2019 r. do godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokdj Nr 12 lub w Punkcie Obstugi Interesanta - pokoj
nr 3 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale SZB”
osobiscie lub pocztg (liczy sie data wptywu do Urzedu). Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1) brak wiasnorgcznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych;

2) ztozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan okreslonych
W powyzszym ogloszeniu;

3) osoby, ktére speinity wymagania formalne zostang powiadomione o nastgpnym etapie naboru telefonicznie,
w zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu do kontakiu tylko i wylgcznie na potrzeby
prowadzonej rekrutacji;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogioszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy z tym,
Ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy;

7) po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatow dokumenty zostang zwrocone drogg pocztows za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Olecko dnia 2019 - 07 — 16




Klauzula informacyjna

Informuje, ze:

1)

2)
3)

7)

8)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Olecka
z siedzibg w Olecku przy Placu Wolnosci 3, zwany dalej Administratorem; Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@olecko.eu,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie bedg udostepniane innym odbiorcom,
podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO,

podanie danych jest niezbgdne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

whniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.

Olecko, 16 lipca 2019r. rmistr/z
e '
rol czak
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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3. DA UFOUZENIA ..oovvs vt

(zawéd, specjalnosé, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WYKSZIBICONIE UZUPBIIBIACE ..o st stssssssssssmesssesseesse st essessses e .

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

8. Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia............cc.ccoceerouveeeeoerooee e

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

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ...

(np. stopieri znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria.......... o] AR —

L

(miejscowosc i data)
(podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkresiic.



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko Podinspektora w Wydziale SZB

~ (miejscowosé, data)
W('i'rﬁ'i'e”i' Hé.z.;“.’.jé.k(.).,.éar_é.s.)...........,....
1. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim i o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, mam petng zdolno$¢ do

czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(pod.p.i;s sk{adéjqcego o'é-;t;/i.éaczé'n.i.e.)

2. Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) oSwiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) —
0z.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)
4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innym niz wynika to m.in.
z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych przepisow szczegdlnych

z przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru —

m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.
(podpis skiadajgcego o$wiadczenie)

5.0swiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacii.

m(.h-c;(‘:lpis s.kiadajqce.g.;;)- 'c'm.é;m;i.é.cié:.z.enie)- o



