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Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nv 222/2025
UR Ml STRZ Burmistrza Sepopola z dnia 01.09.2025 r.

pOPOLA
r1. 2110620282 7
11-210 Senono!

BURMISTRZ SEPOPOLA

oglasza nabodr na stanowisko urzednicze ds. obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

Burmistrz Sepopola z siedziba Urzad Miejski w Sepopolu dzialajac zgodnie
z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U

22024 r. poz. 1135) ogltasza nabér na ww. stanowisko:

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miejski w Sepopolu, ul. 11 Listopada 7, 11-210 Sepopol
Okreslenie stanowiska:

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku pracy,

2) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z problematyka na zajmowanym stanowisku pracy
w szczeg6lnosci w zakresie ustaw: o zarzadzaniu kryzysowym, o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, o ochronie przeciwpozarowej, o ochronie
ludnosci i obronie cywilnej, o ochronie informacji niejawnych, o stanie kleski zywiotowej,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 w sprawie szczegdtowego
zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewddztw,
powiatéw, gmin oraz kodeks postgpowania administracyjnego,

3) posiadanie obywatelstwa polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) korzystanie z praw publicznych oraz petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.



2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe — minimum 2 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych
z obrong cywilna, przeciw pozarowa, zarzadzeniem kryzysowym, sprawami obronnosci
kraju,

2) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia preferowane o kierunku administracyjnym,
zwigzane z bezpieczenstwem publicznym, p.pozarowym, zarzadzaniem kryzysowym
lub o specjalnosci wojskowej,

3) znajomos¢ przepisow dot. samorzadu terytorialnego,

4) posiadanie prawa jazdy kat. B,

5) wazne poswiadczenie bezpieczenstwa do prac z dokumentami niejawnymi wydane przez

ABW lub SKW o klauzuli POUFNE.

3. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku pracy:

1) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Obrony Cywilnej, w szczegdlnosci:
a. planu zarzgdzania kryzysowego gminy,
b. planu dziatalnosci Obrony Cywilne;j,
c. planu akcji kurierskie;j,
d. planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
e. planu §wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony,

2) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji materiatowej sprzgtu obrony cywilne;.

3) Prowadzenie akcji kurierskie;j.

4) Opracowanie bilansu potrzeb obrony cywilnej oraz organizowanie i1 prowadzenie
okresowych przegladéw sprzetu, jego konserwacji i klasyfikacji.

5) Szkolenie pracownikéw na potrzeby obronnosci.

6) Monitorowanie stanu bezpieczenstwa na administrowanym terenie.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiotlowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi i sSrodowiska przyrodniczego.

8) Organizowanie pomocy sprzetowe]j i ludzkiej na wypadek klesk zywiolowych.

9) Realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek ochotniczych
strazy pozarnej w gminie.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP na terenie gminy,
w szczegblnosci:
a. nadzoér nad dzialalnoscig OSP,
b. wspdlpraca z Komendg Powiatows Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji

zadan ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.



11) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw
i urzgdzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

12) Koordynacja dziatan z ramienia gminy zwigzanych z szacowaniem szkod
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi w gospodarstwach
rolnych.

13) Petnienie funkcji Pelnomocnika ochrony informacji niejawnej, po pozytywnej
weryfikacji przez odpowiednie stuzby w zwigzku z uzyskaniem poswiadczenia

bezpieczenstwa.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania zalgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze),

3) kserokopie $wiadectw pracy w rozumieniu ustawy kodeks pracy, potwierdzajace przebieg
pracy zawodowej, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej — zaswiadczenie
pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,

4) kserokopie dokumentow/dyploméw potwierdzajagcych posiadane doswiadczenie,
wyksztalcenie oraz kserokopie dokumentéow potwierdzajace posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (ukonczone szkolenia i kursy itp.),

5) oswiadczenie kandydata (do pobrania zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze):

a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) o staniu zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na zajmowanych stanowisku,

c) o niekaralnosci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacyjnych.

Kandydaci zobowiqzani sq przediozyc wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia
i zatrudnienia wskazanego w Zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.
Wszelkie dokumenty sporzqdzone przez kandydata winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

5. Warunki pracy

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera, urzadzen biurowych,

2) wymiar pracy - pelny etat, w godzinach pracy Urzgdu Miejskiego,

3) zatrudnienie na czas okreslony, z planowanym dalszym zatrudnieniem,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie 2z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
28 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzgdowych (tj. Dz.U.
2024 poz.1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Sepopoluy,



5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,
6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

7) praca zwigzana z wyjazdami w teren w granicach administracyjnych gminy.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

1) termin ztozenia ofert uptywa z dniem 12 wrze$nia 2025 r. o godz. 15 %.

2) oferty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sepopolu. Oferte nalezy ztozy¢
osobiscie lub za posrednictwem poczty i oznakowaé w nastepujacy sposob:
»INabor na stanowisko urzednicze - ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i spraw obronnych”.

3) aplikacja ztozona po okreslonym terminie (data wptywu do urzedu) nie bedzie rozpatrywana.

4) informacje o naborze mozna uzyska¢ u P. Beaty Pakula — Sekretarza Gminy S¢popol,

nr tel. 89 7613161, email: sekretarz(@sepopol.pl

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych

1) informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. sierpien 2025 r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sepopolu w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

jest wyzszy niz 6 %.

8. Informacije dodatkowe

1) Kandydaci spetniajacy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, pisemnie lub pocztg elektroniczng.

2) Burmistrz zastrzega sobie prawo odwolania naboru w kazdym terminie bez podania

przyczyny.

9. Ogloszenie o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.sepopol.pl w zaktadce: informacja o naborze oraz na tablicy

ogloszen urzedu.



10. Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 i 15 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1.

Administratorem danych osobowych 0séb fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sgpopol jest Burmistrz Sgpopola z siedziba w Sepopolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 Sepopol.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych —iod@jgconsulting.net.pl

Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sa w oparciu o przepisy prawa
(w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych) i ich podanie jest konieczne
w celu wypehnienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bgda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych - tj. przez okres 3 miesigcy
od zakoniczenia procesu rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swéj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa: dostepu do danych osobowych, prawo sprostowania danych, prawo do usuniecia danych, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody, prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

Dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
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Zalaczniki do ogloszenia:

1. Kwestionariusz osobowy,

Trp‘n e} \’X/rﬁ;f)g",”,?c

2. Oswiadczenia kandydata.



Zalgcznik Nr 1 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.6.2025
na stanowisko urzednicze ds. obrony cywilnej,
zarzqdzania kryzysowego i spraw obronnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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6. Wyksztatcenie*

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

7. Kwalifikacje zawodowe*

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia*

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SECZETOIFTIL % ... e cmm crimmonn s w n mmmons s s s o 0 s 53 il 603 G658 s b0 B e & 8 5308 Bkt

*wypeié, jesli w danym naborze jest wymagane

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik Nr 2 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.6.2025
na stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych

adres zamieszkania

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam,
ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis skladajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych w Urzedzie
Miejskim w Sepopolu.

(podpis skiadajacego oswiadczenie)



Oswiadczenie o niekaralno$ci

Ja nizej podpisany(a) Swiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze nie
bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 poz. 1135).

(podpis sktadajacego o$wiadczenie )



