BURMISTRZ BIALEGO BORU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze
ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
obronnosci i ochrony przeciwpozarowej oraz ksiegowosci

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Biatym Borze
78-425 Biaty Bor, ul. Stupska 10
tel. 94 37 39 002
fax. 94 37 39 745
e-mail: gmina@bialybor.com.pl

Il. Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, obronnosci i ochrony
przeciwpozarowej oraz ksiegowosci.

lll. Wymaganie niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: zarzgdzanie kryzysowe lub pokrewne,
administracja,

staz pracy w administracji - min. 3 lata,

prawo jazdy kat. B,

brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

znajomosc przepisOw prawa zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku,

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetnos$¢ organizacji pracy, kreatywno$é, duze zaangazowanie w prace,
samodyscyplina, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1)
2)

3)
4)

5)

opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego
i przedstawianie go Staroscie do zatwierdzenia,

opracowywanie i aktualizowanie anekséw funkcjonalnych do Gminnego Planu
Reagowania Kryzysowego,

obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (ZK),

sporzgdzanie rocznego planu pracy Gminnego Zespotu ZK i przedstawianie
go do akceptacji Burmistrzowi,

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania
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Kryzysowego,

6) organizowanie szkolen, c¢wiczen i treningdw Gminnego Zespotu ZK oraz
opracowywanie w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

7) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

8) wspodtdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia
i unieszkodliwienia materiatdw  wybuchowych i innych przedmiotéw
niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,

9) zapewnienie kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie gminy, w tym:

a) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,

b) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,

c) dostarczanie niezbednych informacji, dotyczacych aktualnego stanu
bezpieczenstwa Gminnemu Zespotowi ZK,

10) opracowywanie innych dokumentéw zwigzanych ze stanem klesk zywiotowych
i zarzadzania kryzysowego,

11)opracowywanie operatow bezpieczenstwa w zakresie imprez masowych
organizowanych przez Urzad Miejski oraz merytoryczny nadzér nad
przedktadanymi operatami dot. organizacji imprez masowych na terenie gminy
przez inne instytucje.

W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

2) ustalanie wykazu instytucji, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych, funkcjonujgcych na terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

3) opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci,

4) wydawanie zarzadzen Burmistrza - Szefa OC Gminy - w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej,

5) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidencji sit obrony cywilnej,

6) opracowywanie i aktualizowanie planéw dziatania formacji obrony cywilne;j,

7) opracowywanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci,

8) planowanie i zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przed medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,

10) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

11) organizowanie szkolen, treningdw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie
w tym zakresie dokumentacji,

12) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

13) planowanie i przygotowanie do dziatania urzadzen do likwidacji skazen,

14) planowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

15) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrona cywilna.

W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego, planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny i przedktadanie go do zatwierdzenia Wojewodzie,

2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stanowiska kierowania (SK)
i przemieszczenia sie na zapasowe miejsce pracy Burmistrza,

3) opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnienie




wiasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Burmistrza,

4) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji oséb do kwalifikacji wojskowej,

5) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem oséb od petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

7) naliczanie zasitkow dla zotnierzy rezerwy, powotywanych na éwiczenia wojskowe,

8) wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie Swiadczen na rzecz obrony,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku swiadczen
osobistych i rzeczowych, w tym opracowywanie:

a) planu swiadczen osobistych i rzeczowych Gminy Biaty Bor na dany rok,

b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy Biaty Bor,

c) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy Biaty Bér,

d) zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych
do realizacji na obszarze gminy,

10) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej Gminy Biaty
Bér,

11) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:

a) opracowanie programu szkolenia obronnego Gminy i pracownikéw Urzedu
Miejskiego,
b) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningdw obronnych,

12) prowadzenie spraw wynikajgcych z obowigzkéw parnstwa — gospodarza (HNS),

13) organizacja zastepczych miejsc szpitalnych oraz opracowanie Planu przygotowania
i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

14) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

15) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

16) prowadzenie rejestru oséb skazanych.

W zakresie Ochrony Przeciwpozarowej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek OSP,

2) koordynowanie wspotpracy pomiedzy jednostkami OSP,

3) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przez jednostki OSP

4) aktualizacja zmian sktadéw osobowych wtadz poszczegdlinych jednostek OSP
dziatajgcych na terenie gminy w zakresie danych wykazywanych w Krajowym
Rejestrze Sgdowym Stowarzyszen

5) prowadzenie rejestru odznaczen strazakow OSP,

6) prowadzenie rejestru szkolen strazakéw OSP,

7) prowadzenie postepowan w zakresie wtgczenia poszczegdlnych jednostek OSP do
Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego.

W zakresie kancelarii materiatéw niejawnych:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji materiatdw niejawnych oraz wszelkich spraw
zwigzanych z ich rejestrowaniem,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentéw,

2) przestrzeganie wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w kancelarii,

3) prowadzenie biezacej kontroli w zakresie postepowania z dokumentami

niejawnymi w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze,




W zakresie finansowo-ksiegowym:

1) prowadzenie pogotowia kasowego w formie zaliczki, zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza UM Nr 2/96 z dnia 30.01.1996r.,

2) realizacja wyptat rachunkéw, faktur, delegacji i innych naleznosci w ramach
przydzielonej zaliczki,

3) wykonywanie zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

j)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw sktadanych przez producentéw
rolnych,

prowadzenie postepowan w trybie przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego,

sporzadzanie decyzji okreslajgcych nalezny zwrot podatku akcyzowego,
sktadanie wniosku do Wojewody o przekazanie dotacji celowej na
postepowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku
akcyzowego,

przekazywanie zestawien dla referatu finansowo - budzetowego w celu
sporzgdzania list wyptat oraz przelewéw,

wyptacanie producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego w gotéwce,
okresowe i roczne rozliczanie dotacji celowej z realizacji wyptat
producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego dla Wojewody,
sporzgdzenie wykazu producentéw rolnych, ktérym udzielono pomocy
publicznej w zakresie zwrotu podatku akcyzowego w celu podania do
publicznej wiadomosci, oraz publikowania w BIP,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji
0 nieudzieleniu takiej pomocy, z wykorzystaniem aplikacji Systemu
Rejestracji Pomocy Publicznej (SRPP) na stronie Ministerstwa Rolnictwa w
zakresie zwrotu podatku akcyzowego,

prowadzenie egzekucji administracyjnej z akcyzy.

4) rozliczanie kart drogowych i paliwa samochodéw stuzbowych oraz ciggnikow, jak

rowniez samochodow OSP.”

VI. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy peten etat, 40 godz. tygodniowo,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace od dnia 3.08.2020r.

3) praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

4) miejsce pracy na | pietrze budynku Urzedu Miejskiego Biatym Borze budynek jest
przystosowany dla oséb niepetnosprawnych,

5) na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

6) narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy.

VII.

Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajacy date
upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6%.



VIIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

4) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe(posSwiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem).

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania
w zatqgczniku),

6) mile widziane referencje,

7) wtasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umyslinie,

8) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

9) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane  z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta
Urzedu Miejskiego w Biatym Borze, pokdj Nr 8 Ilub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Biatym Borze 78-425 Biaty Bér, ul. Stupska 10, z dopiskiem na kopercie:
»Stanowisko ds. zarzqdzania kryzysowego, obrony cywilnej, obronnosci i ochrony
przeciwpozarowej oraz ksiegowosci” w terminie do dnia 6 lipca 2020r. (wfacznie)
w godzinach pracy urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za date ztozenia ofert uwaza sie date wptywu przesytki do Urzedu
Miejskiego w Biatym Borze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Biatym Borze www.bip.bialybor.com.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim w Biatym Borze
pracownikiem uprawnionym do kontaktu jest Pani Bozena Pankiewicz-Ginda — Sekretarz
Gminy Biaty Bor tel. 94 37 39 002,wew. 521.

X. Inne informacje:
Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan

niezbednych (formalnych) dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko.
Osoby spetniajgce te kryteria zostang zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej
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i praktycznej oraz na rozmowe kwalifikacyjng, w zwigzku z powyzszym prosimy o podanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w terminie do 1 miesigca od ostatecznego
terminu.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzgdzony protokot.

XI. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 (ogdlne rozporzadzenie o

ochronie danych — dalej RODO), informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Gmina Biaty Bér — Urzad Miejski w Biatym Borze, reprezentowana przez Burmistrza Biatego Boru z siedziba:

ul. Stupska 10, 78-425 Biaty Bor.

Inspektorem Ochrony Danych

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi ustanowiono kontakt sie z Inspektorem ochrony danych —

tukasz Knopczyk, poprzez korespondencje przestang elektronicznie na adres e-mail: iod @zeto.koszalin.pl lub

pisemnie na adres Urzad Miejski, ul. Stupska 10, 78-425 Biaty Bér, z dopiskiem INSPEKTOR DANYCH

OSOBOWYCH.

1. Celeipodstawy przetwarzania
Jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa i udzielonej zgody w celu rozpatrzenia oferty pracy.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia konkursu na kandydata na stanowisko ds. gospodarki odpadami 2, natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody 3, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie 4, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

1 - Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 - Art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

3,4 - Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

2. Okres przetwarzania danych - Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do czasu
wytonienia, przez Komisje Konkursowg, kandydata na stanowisko ds. gospodarki odpadami. W
uzasadnionych przypadkach okres ten moze ulec wydtuzeniu. Okres przechowywania dokumentacji
wskazany w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji organizacyjnych, tj. okres przechowywania w ramach
archiwizacji dokumentéw zgodnej z prawem. W przypadku konkursu dane oséb biorgcych udziat w
konkursie, ale finalnie nie wybranych przez Komisje Konkursowg bedg przechowywane przez okres do 3
miesiecy od daty zakonczenia prac Komisji Konkursowe;j.

3. Odbiorcy danych - Do Pani/Pana danych osobowych moga tez mie¢ dostep podmioty upowaznione do
odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa. Administrator nie przekazuje
danych osobowych przetwarzanych w swoich zbiorach do panstw trzecich, ani zadnych organizacji
miedzynarodowych.

4. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) w kazdej chwili przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych; Administrator danych osobowych przestanie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe
w celach wskazanych w pkt 1, chyba, ze w stosunku do tych danych istniejg prawnie
uzasadnione podstawy, ktore sg nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub
dane bedga niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

b) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

c) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu udzielonej zgody,

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzad Ochrony Danych Osobowych
(Warszawa, ul. Stawki 2).

5. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych - Podanie danych jest obowigzkowe w
sytuacji, gdy przestanke przetwarzania stanowi przepis prawa. Podanie danych ma charakter
dobrowolny w pozostatych przypadkach. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie
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wynikajgcym zart. 22'Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji - W procesie przetwarzania danych osobowych
Administrator danych osobowych nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany, z uwzglednieniem
profilowania, w oparciu o dane przekazane do przetwarzania.

Burmistrz Biatego Boru
/-/ Pawet Stanistaw Mikotajewski

Biaty Bor, dnia 24 czerwca 2020r.



