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mezO80 NA WOLNE STANOWISKO PRACY wol. 
inspektor ds. obrony cywilnej I obronnoci, 

pelnomocnik ds. informacji niejawnych 1/2  etatu 
w URZIDZIE GMINY w LEONCINIE 

1. Wymagania niezbdne: 
a) obywatelstwo poiskie; 
b) pelna zdo1no6 do czynnoci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, 
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sdu za umy1ne przestçpstwo 9cigane z oskarenia 
publicznego lub umy1ne przestçpstwo skarbowe, 
d) nieposzlakowana opinia, 
e) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyszym odpowiedniej 
specja1noci umo1iwiajqce wykonywanie zadañ na stanowisku (preferowane kierunki: 
bezpieczeñstwo wewnçtrzne lub specj a1noci woj skowe, zarzadzanie kryzysowe, 
administracyjne, bqd2 studia podyplomowe w tym zakresie). 
1) dowiadczenie zawodowe: sta2 pracy mm. 4 lata, 
g) znajomoé obowiqzujcych przepisów prawa w zakresie ustaw: 

- o zarzqdzaniu kryzysowym, 
- o powszechnym obowiqzku obrony RP, 
- o ochronie informacji niejawnych, 
- o ochronie danych osobowych. 
- o dostçpie do informacji publicznej, 
- Kodeks postçpowania administracyj nego, 

h) odpomoá na stres, umiejçtnoé radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych. 
i) brak przeciwwskazaui zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku. 

2.Wymagania dodatkowe: 
a) znajomoé ustaw: o samorzqdzie gminnym, o pracownikach samorzdowych, instrukcji 
kancelaryjnej, o ochronie przeciwpoarowej, o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego 
Dowódcy Sil Zbrojnych i zasadach jego pod1eg1oci organom Rzeczypospolitej Polskiej, o stanie 
wyj 4tkowym, 
b) predyspozycje osobowociowe: odpowiedzialnoé, samodzie1noó, rzete1no6, dokIadnoé 
i terminowoá, komunikatywnoá, dobra organizacja pracy, umiejethoó pracy w zespole, 
c) umiejçtnoó obshigi komputera - pakiet MS Office. 
d) mile widziane dokumenty uprawniaj4ce do wykonywania zadañ Pelnomocnika ds. ochrony informacji 
niejawnych tj. powiadczenie bezpieczeñstwa wydane przez ABW albo SKW, a take przez byly Urzqd 
Ochrony Pañstwa lub byle Wojskowe SIuThy Informacyjne oraz zawiadczenie o przeszkoleniu 
w zakresie ochrony informacji niejawnych przeprowadzonym przez ABW albo SKW, a take przez byle 
Wojskowe Slu±by Informacyjne. 
3.Zakres wykonywanych zadañ na stanowisku: 
a) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony przed czynnikami fizycznymi, 
b) Prowadzenie zwykego postepowania sprawdzajcego na pisemne polecenie Wójta Gminy, 
c) Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzçdzie i nadzorowanie jego rea!izacji, 
d) Dokonywanie kontroli ochrony informacji niejawnych, ewidencji materialów, obiegu dokumentów 

oraz przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, 
e) Szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych, 
f) Koordynowanie spraw dot. obrony cywi!nej i obronnoci Gminy, 
g) Sporzdzanie dokumentacji planistycznej w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzdzania 

kryzysowego, 
h) Realizacja zadañ zwizanych z zapewnieniem procesu kierowania dzialaniami w zakresie 

monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagroeñ, 
i) Planowanie, reagowanie i usuwanie skutków zagroeñ na terenie Gminy Leoncin, 
j) Opracowanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarz4dzania kryzysowego, 
k) Organizowanie szkoleñ i treningów zwiqzanych z zarzqdzaniem kryzysowym, 



1) Przygotowywanie i przedstawianie Wójtowi - szefowi obrony cywilnej Gminy propozycji 
dotyczcych tworzenia formacji obrony cywilnej Gminy oraz wyznaczanie komendantów formacji 
obrony cywilnej, 

m) Organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz szkolenie 1udnoci w zakresie powszechnej 
samoobrony, 

n) Udzial w realizacji zadañ zwiqzanych z kierowaniem i koordynowaniem akejami ratunkoymi oraz 
likwidacjq skutków klçsk 2ywiolowych i zagrozeñ rodowiska, 

o) Prowadzenie kontroli realizacji zadañ w zakresie obrony cywilnej w instytuejach i podmiotach 
gospodarczych dzialajcych na terenie gminy, 

p) Opracowywanie i przesylanie wlaciwym jednostkom rocznych planów i sprawozdañ, 
q) Prowadzenie magazynu sprzçtu OC, 
r) Nadzór nad prowadzeniem Kancelarii Tajnej Urzçdu dia waciwego rejestrowania, obiegu 

i wydawania uprawnionym osobom dokumentów zawierajqcych informacje niejawne, 
s) Podejmowanie dzialañ zmierzajcych do wyjanienia okolicznoci i naruszeñ przepisów ustawy 

o ochronie informacji niejawnych, 
t) Wprowadzenie staego dyzuru na stanowisku kierowania, 
u) Realizacja zadañ planistycznych i organizacyjnych z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej 

i innych zagroeñ, 
v) Prowadzenie spraw zwiqzanych z obronno§ciq kraju, a w szczegolnoci: 

• przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczqcych wiadczeñ osobistych 
i rzeczowych na rzecz obronnoci oraz prowadzenie na bieqco rej estru gwiadczefi, 

• prowadzenie ewidencji i rejestracji przedpoborowych oraz wzywanie poborowych 
do stawienia sic przed komisjq poborow4 i Iekarskq, 

• prowadzenie spraw w zakresie planowania oraz realizacji zadañ zwiqzanych z akcjq kuriersk 
gminn. 

w) Prowadzenie spraw zwi4zanych z bezpieczeñstvem i porzqdkiem publicznym, w tym wspólpraca 
z organami Policji. 

4. Informacia o warunkach zatrudnienia i warunkach nracv na stanowisku: 
a) forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o pracç, 0,5 etatu (20 godz. tygodniowo), 
b) praca przy komputerze, 
c) pracownik biurowo-terenowy, 
d) praca w budynkujednopiçtrowym, na I piçtrze, bez dostçpu do windy. 

5. Rekrutaca i zatrudnienie osób niepelnosprawnych: 
W miesicu poprzedzajqcym datç ogloszenia naboru, wskanik zatrudnienia osób 
niepelnosprawnych w Urzçdzie Gminy Leoncin w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji 
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osób niepelnosprawnych przekroczyl 6%. 

5. Wymagane dokumenty: 
a) list motywacyjny i CV, 
b) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajqcej sic o zatrudnienie, 
c) kserokopie dokumentów powiadczajqce wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub 

umiejçtnoci, 
d) kserokopie gwiadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzajqcych dowiadczenie 

zawodowe, 
e) owiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych, o niekaralnoci za 

umy1ne przestçpstwo 9cigane z oskarenia publicznego lub umylne przestçpstwo skarbowe 
oraz o zdolnoci do czynnoci prawnych, 

f) owiadczenie kandydata o braku przeciwwskazañ do wykonywania pracy na proponowanym 
stanowisku, 

g) owiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dia potrzeb niezbçdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z 
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, oraz ustawq z dnia 21 listopada 
2008 r. o pracownikach samorzqdowych; 

h) owiadczenie o nieposzlakowanej opinii. 
i) kserokopia dokumentu potwierdzajqcego niepe1nosprawnoé aee1i dotyczy). 



Dokumentv (list motvwacyjny, CV) powinny bye opalrzone klauzulg: Wyraam zgodç na przetwarzanie 
moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu 
rekrutacji zgodnie z ustaw4 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. 
z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzdowych (j.t. Dz. U. 
z 2016 r. poz. 902), oraz opatrzone wlasnorçcznym podpisem. 
Kserokopie dokumentów powinny byó powiadczone przez kandydata za zgodnoó z oryginalem. 
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowüzany jest do przedlo2enia do wglqdu pracodawcy 
oryginalów dokumentów oraz do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie 
informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobicie w siedzibie Urzçdu w sekretariacie 
okój nr 8) lub pocztq na adres: Urzqd Gminy Leoncin ul. Partyzantów 3, 05-155 Leoncin, 

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. OC, pelnomocnik ds. inforinacji 
niejawnych" w terminie do 13 kwietnia 2017 r. do godz. 12:00. Aplikacje, które wplynq p0 
tym terminie nie bcdq rozpatrywane, nie liezy sic data stempla pocztowego. 

Lista osób spelniajqcych wymagania formalne bçdzie dostçpna na tablicy informacyjnej 
w siedzibie Urzçdu oraz umieszczona na stronie internetowej (www.bip.leoncin.pl  
w zak!adce ,,praca"). Sekretarz Gminy poinformuje osoby speIniajce wymagania 
formalne o terminie oraz sposobie dalszej rekrutacji. 
Informacja o wyniku naboru bçdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzçdu, przy ul. Partyzantów 3 
w Leoncinie. 

Leoncin, dn. 03 kwietnia 2017 r. 
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Adam MIt*v,, 


