Nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

Burmistrz Klobucka
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. obronnych

w Urzedzie Miejskim w Klobucku
(1/2 etatu)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Migjski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck

2. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4
5)

6)
7

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 3 letni staz pracy;

pelna zdoInosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia,

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
1)

3)

znajomosé aktoéw prawnych zwiazanych z zakresem zadan na stanowisku;

bieglta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw pakietu MS Office, przegladarek
internetowych i innych urzgdzen biurowych;

umiej¢tnosé kreatywnego i analitycznego myslenia;

umiejetnosé organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole;

dyspozycyjnosé i odporno$é na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4
S)

6)
7)

8)

9

opracowywanie 1 uaktualnianie Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Klobuck w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny;

opracowywanie i uaktualnianie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych;

opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji dotyczacej Gloéwnego Stanowiska Kierowania
Burmistrza Klobucka oraz zadan obronnych realizowanych w czasie pokoju;

nadzor nad przygotowaniem infrastruktury urzedu w celu sprawnego funkcjonowania Glownego
Stanowiska Kierowania Burmistrza Klobucka w siedzibie urzedu jak i zapasowym miejscu pracy;
opracowywanic 1 uaktualnianie dokumentacji oraz nadzér nad uruchomicniem Statego Dyzuru
Burmistrza w Urzedzie Miejskim w Klobucku;

opracowywanie wieloletnich planéw szkoleniowych;

opracowywanie rocznych planéw szkoleniowych i organizacja szkolen obronmnych oraz ich
prowadzenie lub nadzorowanie;

cykliczne opracowanic Ankiety do Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych Burmistrza Klobucka;

wykorzystanie i rozliczenie dotacji celowych oraz zlozenie sprawozdania do Slaskiego Urzedu




Wojewodzkiego;

10) opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne
panstwa;

11)planowanie i realizowanie kontroli problemowych w jednostkach organizacyjnych podlegtych
1 nadzorowanych przez Burmistrza Klobucka, a takze komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Klobucku z realizowanych zadan obronnych;

12)realizacja przedsiewzieé w zakresie wspolpracy cywilno-wojskowe] wynikajagcych z obowigzkow
panstwa-gospodarza (HNS);

13)organizacia, nadzor, uczestniczenie w Cwiczeniach i treningach obronnych wojewddzkich oraz
skladanie sprawozdan koficowych;

14) organizacja, uruchamianie i sterowanie procesem dorgczania kart powotania i rozplakatowania
obwieszczen o stawientu si¢ 0sob do czynnej shuzby wojskowej w trybie Akcji Kurierskiej;

15) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowe], w tym:

a) sporzadzanie rejestru oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej, jego aktualizowanie
1 przesylanie do WCR i wojewody,

b) opracowywanie dokumentacji dla komisji lekarskiej,

c) zapewnienie rozplakatowania obwieszczenia wojewody $laskiego dot. kwalifikacji wojskowe;,

d} udziat w pracach kwalifikacji wojskowej,

e} nadzdrnad doprowadzeniem oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej w razie niestawiennictwa
S1¢,

f) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej oraz przekazywanie
akt osobowych do WCR;

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a) przyjmowanie, rejestrowanie, oznaczaniec i wysylanie dokumentoéw zwierajgcych informacje
niejawne, oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” wedlug zasad okre§lonych w obowigzujacych
przepisach,

b) przyjmowanie, rejestrowanie, oznaczanie i wysylanie dokumentow zwierajacych informacje
nigjawne, oznaczone klavzulg ,,poufne” wedtlug zasad okreslonych w obowigzujgcych przepisach,

c) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu tych dokumentéw,

d) opracowywanie rejestrow ryzyka,

e) wykonywanie innych polecefi Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie
ochrony tych informacji;

17) wykonywanie zadan Kierownika kancelarii materialdw niejawnych, w szczegdlnosci:

a) bezposdredni nadzor nad obiegiem materiatow,

b) udostepnianic materiatdéw osobom do tego uprawnionym,

¢) wydawanie materialéw osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajg odpowiednie warunki do
ich przechowywania,

d) egzekwowanie zwrotu materiatow,

e) kontrola przestrzegania wladciwego oznaczania 1 rejestrowania materiatéw w kancelarii oraz
jednostce organizacyjnej;

18)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia z dnia 5 grudnia 2024 r. 0 ochronie ludnosci i obronie
cywilnej;
19) prowadzenie spraw z zakresu nakladania $wiadczen rzeczowych i osobistych.

5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosei do budynku, do pomieszezen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 26, 42-100 Klobuck, I pietro.

Praca: przy komputerze, pod presjg czasu.




.
;_0%@ » 6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepemosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i inne kwalifikacje,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) podpisane pisemne os§wiadczenie stwicrdzajace, ze kandydat:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada pelng zdolnosé do czynnoécei prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
¢) cieszy sie nieposzlakowang opinia
- wg zalgczonego wzoru nr 1;

6) podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg
zalgczonego wzoru nr 2;

7) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg dodatkowo obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ oraz podpisanego pisemnego
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg zalaczonego wzoru nr 3.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltadaé¢ w zamknigtej kopercie, wg wzoru:

imi¢ i nazwisko kandydata/-ki
adres zamieszkania

Urzad Miejski w Ktobucku

ul. 11 Listopada 6
42-100 Klobuck

»Nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze — inspektora ds. obronnych”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 stycznia 2025 r. do godz. 12:00, osobiscie w sekretariacie Urzedu
lub przestaé na adres: Urzad Miejski w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck.
Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru (wymagane podanie aktualnego numeru do kontaktu).

2) Uczestnicy nie spetniajgcy wymogdw formalnych zostang poinformowani na pismie o niedopuszczeniu
ich do dalszego etapu konkursu. '

3) Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klobuck. '




4) W przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, w czasie ktdrej pracownik odbedzie shuzbe przygotowawcza.

5) W Urzedzie Miejskim w Klobucku przyjeto wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych (zarzadzenie nr EK.120.38.2024 Burmistrza Klobucka z dnia
17.09.2024 r.) z tredcia, ktorej kandydaci moga si¢ zapoznaé w BIP Gminy Klobuck pod adresem:
htip://bip.gminaklobuck.pl/download/23286.pdf

Klobuck, dnia 08.01.2025 r. -




Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679'2.'d:r'|ié 27 ki

KLAUZULA INFORMACYINA

dot. przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacil

Wtefma 2016 r. w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchyienla dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO YDz U

z pdzn.zm./ informuje, iz:

UE L 119 z 04.05.2016, str.1

ToZzsamos€ | dane kontaktowe
Administratora

Administratorem PanifPana danych osobowych € Urzad:: Miejski w Kiobucku,
reprezentowany przez Burmlstrza K%obucka z'sledzibg i jai 42-100 Kiaobuck,

I

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Administrator — wyznaczyt Inspektora ochrony danyc
sie Pani/Pan skontaktowad poprzez adres e-mail
adresem: 42-100 Kiobuck ul. 11 Listopada 6.
kontaktowac we wszystklch sprawach dotyc

b pisemnie pod
v-danych mozna sig
anych osobowych

Cele przetwarzania
i podstawa prawna

Pani/Pana dane oscbowe przetwarzane quq ekrutacji na
stanowisko, na ktdre aplikuje kandydat, na:p ds wizw. z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownika - rt: 721 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podstaw: . Pana danych

jest art.6 ust 11it. ¢ RODO (przetwarzame i

danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu:
art.9 ust. 2 fit. a w zw. z art, 4 pkt 11 RODO).::

Odbiorcy danych

Pani/ Pana dane mogg by¢ udostepnione pod
przep:sow prawa, - przetwarzajacym dane :

Okres przechowywania
danych

Pani/Pana prawa zwiazane z
przetwarzaniem danych
osobowych

sprostowania, usunigcia kb ograniczenia prze
wobec ich przetwarzanta oraz prawo do przenc
2} Jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie
momencie bez wplywu na zgodnodé z prawe
podstawie zgody przed jej cofnieciem. :
3) Do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj.
wych fUODO/ ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;: gdy uznd
dotyczacych jej/jego danych osobowych narusza rZ

Informacja o zamiarze
przekazywania danych
osobowych do panstwa
trzeciego lub orgfanizacji
miedzynarodowej

miedzynarodowej.

Informacja
o dowolnosci lub obowiazku
podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne
W przypadku niepodania danych lub cofniecia “zgod |
osobowych nie bedzie mozliwe rozpatrzenie Pani/Pana kan

Informacja o
zautomatyzowanym

podejmowaniu decyzji w tym
o profilowaniu

Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osoboy
zautomatyzowanemu poodejmowaniu  decyzi, w tym P fil
w art. 22 ust. 1| 4 RODO. :




