ZARZADZENIE NR 245/22
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 14 kwietnia 2022 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne -
podinspektor ds. obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i oSwiaty

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022
poz. 559 zpézn. zm) oraz art. 11 ust.l iart. [2ustawy zdnia 21 listopada 2009r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne, ktérego tres¢ stanowi
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 245/22
Wajta Gminy Trzcianne
z dnia 14 kwietnia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wajt Gminy Trzcianne

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne
1. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds. obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i o§wiaty
2. Wymagania niezbedne od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

5) posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w stanowisku —
wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

6) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

7) znajomo$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
0 systemie o$wiaty, Prawo oSwiatowe, przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo o$wiatowe, Karta
nauczyciela, o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o ochronie danych osobowych,
o zarzgdzaniu kryzysowym, o ochronie informacji niejawnych, o stanie kleski Zywiolowej, o stanie
wyjatkowym oraz ustawy powigzane i akty wykonawcze do ustaw.

8) posiadanie umiejetnosci planowania i organizacji pracy.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy co najmniej 1 rok,

2) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, bezkonfliktowosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

3) mile widziany staz w administracji samorzadowej,

4) posiadanie prawa jazdy kat. B
4. Zadania wykenywane na stanowisku:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o$wiatowych: m.in. rozliczanie dotacji udzielanych
niepublicznym placowkom o$wiatowym dziatajacych na terenie gminy Trzcianne, awansu zawodowego
nauczycieli, przeprowadzanie konkurséw na kandydatéw na stanowisko dyrektora szkoty, doskonalenie
i pomoc zdrowotna nauczycieli, sprawy zwiazane z bezptatnym dostepem do podrecznikéw, materiatlow
edukacyjnych i éwiczeniowych;

2)z zakresu zarzadzania kryzysowego: m.in. realizacja zadah zwigzanych z zapewnieniem procesu
kierowania dziataniami w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozef,
planowania, reagowania iusuwania skutkéw zagrozen na terenie Gminy Trzcianne, opracowywanie
i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego, realizacja przedsiewzieé
zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym, organizowanie szkolef
i treningdw zwigzanych z ww. tematyka;
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3) z zakresu obrony cywilnej: m.in. opracowywanie iaktualizacja planéw OC, przygotowanie tworzenia
i szkolenia formacji OC, zaopatrywanie w sprzet i $rodki w zakresie OC, uczestniczenie w planowaniu,
przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludnosci na wypadek zdarzenia masowego;

4)z zakresu spraw obronnych: m.in. opracowywanie planéw iprogramdéw szkolenia obronnego,
opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa pafnstwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru
i Akcji Kurierskiej, prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowiazkéw $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony, wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rejestracig i kwalifikacja wojskowa;

5) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych;

6) prace zwigzane ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkeji rolnej;

7) prowadzenie postegpowan w sprawach o przyznanie $wiadczenia pienieznego przyshugujacego z tytutu
zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego kraju

8) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;
9) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu swoich obowiazkow;
10) udzielanie informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

5. Warunki pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie polegajaca na
wykonywaniu czynno$ci biurowych, tworzeniu dokumentéw w formie elektronicznej i papierowe;j. Praca na
samodzielnym stanowisku, w siedzibie Urzedu na I pietrze bez windy. Budynek nie jest przystosowany do
poruszania si¢ wozkami inwalidzkimi.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W marcu 2022 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu osob niepemosprawnych wynosit
powyzej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kwestionariusz osobowy;
4) kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie, np. dyplomu;

5)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach iumiejetno$ciach np.: kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje;

6) oSwiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych iz pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;
9) o$wiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacyjnych.

Przed zawarciem umowy o pracg wybrany kandydat skiada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 26.04.2022 r. do godz. 15.30:

1) w formie papierowej osobiScie w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, kurierem lub
pocztg z odpowiednim wyprzedzeniem na adres urzedu z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko podinspektora
ds. obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i o§wiaty”,

2) w formie elektronicznej:
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a. poprzez elektroniczng skrzynke podawczg (ESP), pod
adresem https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/ugtrzcianne
(w celu ztozenia wniosku do urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego profilu zaufanego na
platformie ePUAP. Skuteczne doreczenie dokumentow potwierdzane jest automatycznym wydaniem
urzedowego po$wiadczenia przediozenia UPP).

b. na adres poczty elektronicznej urzedu, za pomocg ktdrej mozna dorgczy¢ dokumenty elektroniczne
(bez potwierdzania UPP): trzcianne@trzcianne.pl

Dokumenty elektroniczne muszg by¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym
w formacie Xades-Bes w przypadku dostarczenia dokumentoéw droga mailowa, natomiast w przypadku
platformy ePUAP profilem zaufanym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub bankowoscia
elektroniczng. W przypadku dostarczenia dokumentéw w formie elektronicznej wymagane w ogloszeniu
0 naborze o$wiadczenia nie mogg by¢ dodane jako zataczniki w formie skanu. Wszystkie oéwiadczenia
muszg by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, profilem zaufanym lub bankowoscia
elektroniczng.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Trzcianne (http://bip.ug.trzcianne. wrotapodlasia.pl) w zaktadce ,.nabér na wolne stanowiska” oraz
umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Trzcianne.

9. Kandydaci, ktorzy spelni3 wymagania formalne okreSlone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostana do selekcji koncowej, zostang poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne (http:/bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce
»nabor na wolne stanowiska”

10. Z wybranym kandydatem zawarta bedzie umowa o prace:

a) w przypadku kandydatéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzadowej, zostanie zawarta umowa opracg na czas okreslony, niedhizszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoby te
podlegaty beda stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem:.

b) z kandydatami posiadajacymi staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej, tj. w:
- urzgdach marszatkowskich oraz wojewodzkich jednostkach organizacyjnych,
- starostach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
- urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zaktadach budzetowych,

- biurach zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych przez te
zwigzki,

- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego wynoszacy dtuzej niz 6 miesiecy
zostanie zawarta umowa o prace na czas nieokreslony.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podanej wyzej stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Trzcianne, kontakt do Inspektora
Ochrony Danych: Maciej Norbert Laskowski, adres kontaktowy e-mail: iodo@gryfon.com.pl , tel. 575435897;

2. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza;
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3. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po  jej
zakonficzeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentow przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatdéw zostang zniszczone. Dane
0séb, ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech
miesiecy od zakoficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie, w przypadku,
gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do
spraw naboru posiadajg kategori¢ archiwalng ,,A”, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu

rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Pafstwowego —
brakowana;

4. Dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa;

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania;

6. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdzZniejszym etapie rekrutacji,

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony
Danych Osobowych;

8. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie —
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Trzcianne, dnia 2022-04-14

miejscowos¢é, data

......................................

..............................................

Klauzula zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Trzcianne na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze — podinspektora ds. obronnosci, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i o$wiaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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