Zatacznik do zarzadzenia Nr 113 /2025
Woéjta Gminy Trzebielino z dnia 3 grudnia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1, 2 i 2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
Wéjt Gminy Trzebielino

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. wojskowych, obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

1. Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Trzebielino, ul. Wiejska 15, 77-235 Trzebielino
2. OkreSlenie stanowiska pracy:

Stanowisko wurzednicze ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania

kryzysowego.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%

4. Informacja o warunkach pracy: miejsce pracy - praca w budynku Urzgedu Gminy
Trzebielino. Budynek Urzgdu Gminy nie jest dostosowany architektonicznie do potrzeb
0sob niepetnosprawnych. Wejscie do budynku oraz caty obiekt nie posiada podjazdow dla
0s0b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

5. Okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

wyksztaltcenie: wyzsze,

staz pracy: minimum 3- letni,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e nieposzlakowana opinia,
e posiadanie prawa jazdy kat. B.



5. Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku lub w jednostce
samorzadu terytorialnego,

e umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

e znajomos¢ przepisOw prawa, w tym w szczegolnosci ustaw o: samorzadzie gminnym,

pracownikach samorzadowych, obronie Ojczyzny, ochronie ludnosci i obronie cywilnej,

zarzadzaniu kryzysowym,

obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

znajomo$¢ programoéw, m.in. WORD, EXCEL,

dobra organizacja pracy wiasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) sprawy wojskowe, w szczegdlnoSci:

» przygotowanie i prowadzenie rejestru 0sob na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowe;j,

» przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej oraz udziat w pracach
Powiatowej Komisji Lekarskiej,

» prowadzenie czynno$ci zwigzanych z naktadaniem na osobg, ktdra nie stangta
do kwalifikacji wojskowej grzywny w celu przymuszenia albo przygotowanie
zarzadzenia o przymusowym doprowadzeniu przez Policje do kwalifikacji
wojskowej w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym,

» prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;,

» wspoéldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

» wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j.

2) sprawy dot. zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci:

» obsluga spotkan Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

» przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
ludno$ci oraz wykrywania skazen na terenie gminy 1 przeprowadzania
okresowych treningdw w tym zakresie,

» opracowywanie, uzgadnianie oraz aktualizacja Planu Zarzadzania
Kryzysowego.

3) sprawy obronne, w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami na rzecz obrony kraju,

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej akcji kurierskiej,

spraw zwigzanych z realizacja zadan obronnych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych gminy oraz dokumentéw

do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,

opracowywanie planu zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie pozamilitarnych

przygotowan obronnych,

» aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

» sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczo — planistycznej dot. kontroli
realizacji zadah obronnych,

» opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru wojta i gtdwnego
stanowiska kierowania.
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4) sprawy obrony cywilnej, w szczegolnoSci:

>
>

>

>

prowadzenie magazynu sprz¢tu OC,

organizowanie wspolpracy miedzy podmiotami ochrony ludnos$ci i obrony
cywilnej na obszarze gminy;

ocena wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
gminy przez podmioty ochrony ludnos$ci, z ktorymi zawarl porozumienie lub
wobec ktorych wydatl decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;
ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze gminy;
opracowywanie wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru
gminy,

planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i1 innych form edukacji z
zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programow
edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne
zagrozenia na obszarze gminy,

utrzymanie gotowo$ci gminnych elementéw systemow wykrywania zagrozen
oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

5) sprawy dot. bezpieczenstwa ludnosci, w szczego6lnosci:

» zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom przebywajacym

Czasowo na terenie gminy,

» wspoldziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ organizowaniem i niesieniem

pomocy i ratunku, a takze zapewnieniem bezpieczenstwa publicznego,

» prowadzenie postgpowan w sprawie zgromadzen publicznych i imprez

masowych.

6) pozostale zadania zwigzane ze stanowiskiem pracy, w szczegolnosci:
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prowadzenie spraw i1 wspotpraca z OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania,
wyszkolenia 1 zapewnienia gotowos$ci bojowej jednostek OSP;
wspotpraca z OSP w zakresie gospodarki sprzetem, urzadzeniami pozarniczymi
1 pojazdami stanowigcymi wyposazenie;
uczestnictwo w organizacji gminnych zawodow sportowo — pozarniczych dla
jednostek OSP 1 Mtodziezowych Druzyn Pozarniczych;
udostgpnianie informacji publicznej na wniosek interesanta,
dokonywanie zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowa,
opracowywanie projektow uchwat rady gminy i zarzadzen woéjta w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw,
terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami zatatwianie korespondencji,
przygotowanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.
petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych , ktorego zakres
odpowiedzialno$ci okre$la odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy oraz
pelnomocnika Bezpieczenstwa Informacji.

7. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar etatu: peten etat,



2) rodzaj umowy o pracg: na czas okreslony — do 6 miesigcy, z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony,

3) praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym obstuga
monitora ekranowego powyzej 4 godzin,

4) praca wymagajaca kontaktow z klientami zewnetrznymi,

5) wyjazdy stuzbowe,

6) uzywanie wlasnego samochodu do celéw stuzbowych,

7) termin zatrudnienia od 01.02.2026 r.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) wypekiony kwestionariusz osobowy, stanowiagcy zatgcznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu, z
uwzglednieniem okresu zatrudnienia, poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginalem,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i1 kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem,

6) os$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B, podpisane przez kandydata,

7) o$wiadczenia, stanowigce zatacznik do niniejszego ogloszenia:

braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

o braku prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo skarbowe $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
o nieposzlakowanej opinii,

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatow na
potrzeby rekrutacji,

8) klauzula zgody i klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych wraz z
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potwierdzeniem zapoznania si¢ z jej trescia poprzez podpisanie i zlozenie jej razem
z dokumentacjg — stanowigca zalgcznik do niniejszego ogloszenia.
W trakcie postepowania rekrutacyjnego kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania
oryginaléw dokumentéw, w tym dowodu osobistego 1 prawa jazdy.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego. Nie otwiera¢” w siedzibie Urzgdu Gminy Trzebielino, ul. Wiejska
15, 77-235 Trzebielino (Sekretariat), w terminie do dnia 15.12.2025 r. do godz. 15:30.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o ilosci os6b aplikujacych do naboru, w tym ilosci aplikacji spetniajacych
wymagania formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do II etapu naboru, wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej Gminy oraz
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.



Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Wojt Gminy Trzebielino =zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego
postepowania, bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru
kandydatow.






