Ogloszenie o naborze
Wéjt Gminy Mystakowice
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. bezpieczenstwa publicznego i ochrony informacji niejawnych
w

Urzedzie Gminy Mystakowice

(1/2 etatu)

1. Wymagania niezbedne, jakie powinien spetnia¢ kandydat:

1.
2.

u

posiadac¢ obywatelstwo polskie;

posiada¢ wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

posiada¢ udokumentowane doswiadczenie zawodowe minimum 2 - lata
w administracji samorzgdowej lub rzadowej;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

prawo jazdy kat. B;

wykazywac sie znajomoscig przepisow:

- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

- ustawy o obronie ojczyzny;

- ustawy o stanie kleski zywiotowej;

- ustawy o stanie wyjatkowym;

- ustawy o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit
Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym  organom
Rzeczypospolitej Polskiej;

- ustawy o samorzadzie gminnym;

- ustawy o ochronie informacji niejawnych;

posiada¢ odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo
SKW, a takze przez byly Urzad Ochrony Panstwa lub byle Wojskowe Stuzby
Informacyjne;

posiada¢ zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji
niejawnych przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a takze przez byte
Wojskowe Stuzby Informacyjne.

2. Wymagania dodatkowe:

1. odpornos¢ na stres;
2. umiejetnosc¢ pracy w srodowisku zmian i pod presjg czasu;
3. rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé;
4. rozwiniete umiejetnosci analityczne oraz skupienie sie na szczegdtach;
5. terminowos$¢ i doktadnos¢é w wykonywaniu obowigzkéw;
6. dobra organizacja pracy witasnej;
7. biegta obstuga komputera.
3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu

wykonywania zadan: praca w siedzibie Urzedu Gminy Mystakowice,

ul.

Szkolna 5, 58-533 Mystakowice. Stanowisko pracy zorganizowane



W pomieszczeniu biurowym z wykorzystaniem komputera i urzgadzen biurowych.
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego, w tym
planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki;

realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzenia akcji
ratowniczych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych, zagrozen srodowiska,
atakow terrorystycznych;

nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci OSP na terenie Gminy;

udzielanie pomocy jednostkom OSP dziatajacym na terenie Gminy;

opracowanie oraz nadzor nad realizacjq ,Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy”;
udzielanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie pséw ras uznanych
za agresywne;

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wiascicielowi
lub opiekunowi zwierzecia traktowanego w sposdb uznany za znecanie sie;
udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami;

wspodtpraca z Policja, a takze innymi organizacjami w sprawach zwigzanych
z problemem bezdomnych zwierzat;

prowadzenie spraw dotyczacych utylizacji paditych, zabitych zwierzat
gospodarskich, w przypadku ktoérych nie da sie ustali¢ wiasciciela i zwierzyny
lesnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w budynku Urzedu
Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za szkody wyrzadzone przez
zwierzeta, susze i inne zywioty;

opracowywanie dokumentacji planistycznych w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku;

organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji (w tym dokumentacji Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego);

planowanie i koordynacja dziatalnosci dotyczacej obrony cywilnej;
opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy, koordynacja i nadzor
nad opracowywaniem plandéw w jednostkach organizacyjnych Gminy;
organizacja i prowadzenie szkolen z problematyki obronnej i zarzadzania
kryzysowego;

przygotowanie i zapewnienie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen na terenie Gminy;

nadzor i koordynacja w zakresie opracowywania planow ewakuacji ludnosci oraz
prowadzenia akcji ratunkowej na terenie Gminy;

wspotdziatanie w prowadzeniu akcji ratowniczych w zakresie zwalczania
nadzwyczajnych zagrozen i klesk zywiotowych;

wspotdziatanie w zakresie wykonania prac zabezpieczajacych, organizowanie
druzyn ratowniczych, zarzadzanie ewakuacji ludnosci;

prowadzenie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju -
wydawanie decyzji;

przygotowanie pracownikéw Urzedu Gminy do wykonywania zadan w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa;
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prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
oraz wspodtdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi (akcja kurierska);
przygotowanie i prowadzenie rejestracji o0sob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej;

przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie czynnosci wyjasniajaco - poszukiwawczych wobec 0séb
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzenia akcji
ratowniczych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych, zagrozen srodowiska,
atakow terrorystycznych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informaciji;

okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw;

opracowanie planu ochrony Urzedu, regulaminéw i innych zarzadzen w tym
zakresie i nadzorowanie ich realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;

nadzor nad funkcjonowaniem kancelarii;

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie;
prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne;

wykonywanie obowigzkéw informacyjnych, w szczegdélnosci zapewnienie
udostepniania informacji publicznej;

petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz przestrzegania
przepiséw dotyczacych gromadzenia, przetwarzania i udostepniania danych
osobowych;

wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonego.

Zadania (czynnosci okresowe):
1. wykonywanie obowigzkdw w zakresie sprawozdawczosci statystycznej;
2. archiwizacja dokumentow wytworzonych na stanowisku;
3. zastepowanie kierowcy.

5. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV);

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3. list motywacyjny;

4. kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej);

7. pisemne os$wiadczenie o stanie zdrowia;

8. pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych;

9. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

10. wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone

klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych



w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781), rozporzadzeniem parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UEL. z 2016 Nr 119 str. 1 z pdzn. zm) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)".

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ pocztg na
adres: Urzad Gminy Mystakowice, 58-533 Mystakowice ul. Szkolna 5
w kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego
i ochrony informacji niejawnych” w terminie do dnia 27 maja 2025 r. do
godz. 16.00 (decyduje data wptywu do siedziby Urzedu).

7. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  0sob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

2. Do skiadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne. Budynek
nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych fizycznie. Kandydat,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

3. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres
e-mail, nr telefonu. Kandydaci zakwalifikowani, ktdérzy spetnia wymagania
formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego). CV, list motywacyjny,
kwestionariusz _osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz
oswiadczenia musza zostaé witasnorecznie podpisane przez kandydata
ubiegajacego sie o zatrudnienie.

4. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.myslakowice.bip.net.pl

Szczegobtowych informaciji udziela:

Specjalista ds. kadr
Halina Maciag tel. 76 64 39 969 Waéjt Gminy Mystakowice

/-/ Michat Orman

Mystakowice, 16 maj 2025 r.


http://www.myslakowice.bip.net.pl/

