BURMISTRZ
MIASTA I GMINY

FROMBORK

ZARZADZENIE NR 36/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK
z dnia 22 kwietnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne urzednicze stanowisko ds. obrony cywilnej,
spraw wojskowych, zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz zarzadzenia
nr 48/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 06 lipca 2016 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy
we Fromborku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne urzgdnicze stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw
wojskowych, zarzagdzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych. Ogloszenie

0 naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotujg¢ Komisj¢ Rekrutacyjng
w skladzie:

1) Barbara Chomacka — przewodniczaca komisji;
2) Ewa Rymarska — zastgpca przewodniczacej komisji;
3) Damian Krasinski — cztonek komisji.

§ 3. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 36/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 22 kwietnia 2020 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork
oglasza nabor

na wolne urzednicze stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzgdzania

kryzysowego i ochrony informacji niejawnych w wymiarze czasu pracy
1/2 etatu - 20 godzin tygodniowo

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku
ul. Miynarska 5a
14-530 Frombork

I1. Okres§lenie stanowiska:

URZEDNICZE STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ, SPRAW
WOJSKOWYCH, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY INFORMACIJI
NIEJAWNYCH

I1I. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:
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obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite) Polskiej, osoba nie
posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej;

wyksztatcenie $rednie;

. bardzo dobra znajomoéé przepisow prawa z zakresu administracji samorzadowej

oraz z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetno$é skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

kreatywno$¢, samodzielno$¢, inicjatywa, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

znajomos$¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji,
mile widziany staz pracy w stuzbach mundurowych oraz po§wiadczenie bezpieczenstwa,



9. prawo jazdy kat. B.

V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan stanowiska ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania
kryzysowego i ochrony informacji niejawnych w szczegélnosci nalezy realizacja zadan

wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej,
a w szczegollnoSci:

1) opracowywanie i aktualizacja planéw dziatania jednostek SWA,
2) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
3) planowanie oraz koordynacja dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan OC,
4) prowadzenie gospodarki sprzetem OC, jego konserwacja, terminowa obstuga
oraz legalizacja przyrzadow dezymetrycznych,
5) wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi
dla celoéw powszechnego obowigzku obrony,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz
obronnosci kraju,
7) tworzenie formacji obrony cywilnej,
8) nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci, rodzin
oraz pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
9) przystosowywanie planow obrony cywilnej do obowigzujacych aktow prawnych,
10) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
11) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych
Rzeczpospolitej Polskiej,
12) nadzo6r nad prowadzeniem kancelarii tajnej,
13) realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,
14) pelnienie obowigzkéw pelnomocnika Burmistrza ds. informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych,
15) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Urzgdu,
16) przestrzeganie zasad postgpowania z materiatami stanowigcymi tajemnice
panstwowg i stuzbowa w Urzedzie,
17) nadzér w zakresie ochrony informacji niejawnych,
18) realizacja zadan gminy dotyczacych zarzadzenia i reagowania kryzysowego
oraz przeciwdzialania skutkom nadzwyczajnych zagrozef,
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork.

.VI. Warunki pracy na stanowisku:
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praca administracyjno — biurowa wykonywana w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku,

praca wymagajgca wyjazdow siuzbowych na terenie Gminy Frombork,

miejsce pracy: siedziba Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska Sa,
14-530 Frombork,

zatrudnienie w wymiarze czasu pracy 1/2 etatu - 20 godzin tygodniowo
na podstawie umowy o praceg,

praca jednozmianowa §wiadczona od poniedziatku do piatku,

stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzgdu.




VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
oséb niepelnosprawnych w Urzegdzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (¢v) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

5. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7. o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji przez Administratora Danych Osobowych - Gming Frombork na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogélnym rozporzgdzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016
nr 119, poz. 1 z pézn. zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.),

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 1., poz. 1260 z pdzn. zm.) zobowiazany jest do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, zarzadzania kryzysowego i ochrony
informacji niejawnych” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska 5a, 14-530 Frombork (pokoj nr 1) lub przesta¢ poczta
na adres: Urzad Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska 5a, 14-530 Frombork,
w terminie do dnia 6 maja 2020 r. do godz. 13.00 (decyduje data i godzina wptywu
do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Inne informacje.

Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analiz¢ ztozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne

przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

Kandydat obowigzany jest do wzigcia udzialu w kazdym etapie postgpowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Komisje Rekrutacyjng.




Kandydaci spehmiajagcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydaci niezakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie powiadomieni
pisemnie lub drogg elektroniczna.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzgdu Miasta i Gminy we Fromborku (frombork.samorzady.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku, ul. Miynarska 5a,
14-530 Frombork.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
przez Administratora Danych Osobowych - Gming¢ Frombork na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. Unii Europejskiej, L rok 2016
or 119, poz. 1 z pézn. zm.), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osebowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.).”

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabor
na wolne urzednicze stanowisko ds. ochrony srodowiska bez podania przyczyny.

Kserokopie zlozonych dokumentéw powinny byé wlasnor¢cznie potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem.

Kazdy inny dokument, w tym m.in. o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV),
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zloZone w czasie naboru
powinny by¢ opatrzone data i wlasnorgcznym czytelnym podpisem.

Szczegdlowe zasady zatrudniania na stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku okresla zarzadzenie nr 48/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia
06 lipca 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
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KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 1z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej jako: RODO) informujemy Panig/Pana o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
oraz o prawach z zakresu ochrony danych osobowych przystugujgcych na gruncie RODO:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Frombork, ul. Mlynarska 3a,
14-530 Frombork, tel. kontaktowy: (55) 244 06 60.

2. W celu uzyskania wigcej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych moze
skontaktowaé si¢ Pani/Pan z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej, adres e-mail: jod.frombork@rodowsamorzadach.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe Pana bedy przetwarzane w celu wypetnienia obowigzkéw
prawnych cigzacych na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) dotyczacych
przeprowadzanie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z przepisami
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Zakres danych
obowigzkowych zawarty jest w przepisach ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. Jedli w procesie rekrutacji
przekaze Pani/Pan dodatkowe dane, niewymagane przez Administratora to podstawa
prawng przetwarzania danych bedzie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda wyrazona pisemnie lub
poprzez dziatanie).

4. Pana/Pani dane osobowe moga byé przekazywane innym, wspélpracujgcym z Gming
Frombork podmiotom, w tym: dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych,
umozliwiajgcym prawidlowe zarzadzanie gming oraz realizacje zadafh statutowych
i ustawowych. Dane te powierzane sa na podstawie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru, mogg by¢ udostgpniane kazdemu
w trybie ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze, stosownie
do art. 13 ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Wyniki
przeprowadzonego naboru opublikowane beda w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej UMiG Frombork.

6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych
powyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepisami rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

7. Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do usunigcia danych — na warunkach okreslonych w RODO.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.




