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w mS70WiIK* OGt.ASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZDNICZE 

INSPEKTOR DS. OBRONY CYWILNEJ I OBRONNOkI, PEtNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH 

W WYMIARZE 1h ETATU 

1. WYMAGANIA NIEZBDNE KANDYDATA NA STANOWISKO 

1.1. wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyszym odpowiedniej specjaInoci umoIiwiajce 

wykonywanie zadaó na stanowisku (preferowane kierunki: bezpieczeristwo wewntrzne lub specjaInoci 

wojskowe, zarzdzanie kryzysowe, administracyjne bqdi studia podyplomowe w tym zakresie), 

1.2. dowiadczenie zawodowe: minimum 4 lata stazu pracy, 

1.3. wajornok przepisOw prawa: 

1.3.1.ustawy o powszechnym obowizku obrony RP, 

1.3.2.ustawy o zarzdzaniu kryzysowym, 

1.3.3.ustawy o ochronie informacji niejawnych, 

1.3.4.ustawa o dostpie do informacji publicznej, 

1.3.5.Kodeks postpowania administracyjnego, 

1.3.6.ustawy o ochronie danych osobowych, 

1.4. prawo jazdy kategorii B, 

1.5. obywatelstwo poiskie, 

1.6. petna zdolnok do czynnoci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, 

1.7. brak skazania prawomocnym wyrokiem sdu za umyIne przestpstwo cigane z oskarzenia publicznego lub 

umyIne przestpstwo skarbowe, 

1.8. nieposzlakowana opinia, 

1.9. odpornoci na stres, urniejqtnok radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, 

1.10. brak przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku. 

2. WYMAGANIA DODATKOWE 

2.1. znajomoá ustaw: o samorzdzie gminnym, o pracownikach samorzdowych, instrukcji kancelaryjnej, o ochronie 

przeciwpo±arowej, o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego DowOdcy Sit Zbrojnych i zasadach jego 

podIegtoci organom Rzeczypospolitej Polskiej, o stanie wyjtkowym, 

2.2. predyspozycje osobowociowe: odpowiedziaIno, samodzieIno, rzeteIno, dokfadnok i terminowo, 

komunikatywno, dobra organizacja pracy, urniejqtnok pracy w zespole, 

2.3. umiejqtnog6 obstugi komputera I programów komputerowych - MS Office, 

2.4. dokumenty uprawniajce do wykonywania zada6 Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych tj.: 

powiadczenie bezpieczerstwa. 

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA1 NA STANOWISKU OBEJMUJE WIN. 

3.1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony przed czynnikami fizycznymi, 

3.2. prowadzenie zwyktego postpowania sprawdzajcego na pisemne polecenie Wójta Gminy, 

3.3. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych, ewidencji materiatów, obiegu dokumentów oraz 

przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych, 

3.4. szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych, 

3.5. koordynowanie spraw dot. obrony cywilnej i obronnoci Gminy, 

3.6. sporzdzanie dokumentacji planistycznej w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzdzania 

kryzysowego, 

3.7. realizacja zadañ zwizanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w zakresie monitorowania, 

analizowania I prognozowania rozwoju zagrozeri, 



3.8. planowanie, reagowanie i usuwanie sutków zagroie6 na terenie Gminy Leoncin, 

3.9. opracowanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzdzania kryzysowego, 

3.10. organizowanie szkoleñ I treningOw zwizanych z zarzdzaniem kryzysowym, 

3.11. przygotowanie I przedstawianie Wójtowi - szefowi obrony cywilnej Gminy - propozycji dotyczcych tworzenia 

formacji obrony cywilnej Gminy oraz wyznaczanie komendantOw formacji obrony cywilnej, 

3.12. organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz szkolenie Iudnoci w zakresie powszechnej samoobrony, 

3.13. udzial w realizacji zadari zwizanych z kierowaniem i koordynowaniem akcjami ratunkowymi oraz Iikwidacji 

skutków kIsk 2ywiolowych I zagrozeri rodowiska, 

3.14. prowadzenie kontroli realizacji zada6 w zakresie obrony cywilnej w instytucjach I podmiotach gospodarczych 

dziaIajcych na terenie Gminy, 

3.15. opracowywanie I przesytanie wtaciwym jednostkom rocznych planów I sprawozdar, 

3.16. prowadzenie magazynu sprztu OC, 

3.17. nadzór nad prowadzeniem Kancelarii Tajnej Urzdu dia w{aciwego rejestrowania, obiegu i wydawania 

uprawnionym osobom dokumentów zawierajcych informacje niejawne, 

3.18. podejmowanie dziatari zmierzajcych do wyjanienia okolicznoci naruszeri przepisów ustawy o ochronie 

informacji niejawnych, 

3.19. wprowadzenie statego dy±uru na stanowisku kierowania, 

3.20. realizacja zada6 planistycznych I organizacyjnych z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej I innych 

zagroeii, 

3.21. prowadzenie spraw zwiqzanych z obronnociq kraju, a w szczegOInoci: przygotowywanie decyzji 

administracyjnych dotyczcych gwiadcze6 osobistych i rzeczowych na rzecz obronnoci oraz prowadzenie na 

bieqco rejestru gwiadcze6, prowadzenie ewidencji I rejestracji przedpoborowych oraz wzywanie poborowych 

do stawienia siq przed komisjq poborowq I Iekarskq, 

3.22. prowadzenie spraw zwizanych z bezpieczeristwem I porzdkiem publicznym, w tym wspOtpraca z organami 

Policji. 

4. WYMAGANE DOKUMENTY 

4.1. zyciorys (CV) podpisany przez kandydata wraz z k!auzulq,,Wyralam zgodq naprzetwarzanie moich danych osobowych 

dia potrzeb niezbçdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych I w 

sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogólne rozporzqdzenie o ochronie 

danych, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. Nr 902 z póIn. zm. )", 
4.2. list motywacyjny podpisany przez kandydata wraz z klauzulq ,,Wyra2am zgodç na przetwarzanie moich danych 

osobowych dia potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego 

I Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych 

osobowych I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogólne rozporzqdzenie o 

ochronie danych, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o 

praco wnikach samorzqdowych ", 

4.3. kwestionariusz osobowy (zatcznik nr 1), 

4.4. kserokopie dokumentOw powiadczajcych wymagane wyksztatcenie (dyplom), 

4.5. kserokopie dokumentOw powiadczajqcych wymagane dowiadczenie (kserokopie gwiadectw pracy lub inne 

dokumenty potwierdzajce wymagany staz pracy), 

4.6. kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach I umiejtnociach, 

4.7. podpisane owiadczenia: 

4.7.1. o korzystaniu z petnej zdolnoci do czynnoci prawnych I korzystaniu z petni praw publicznych 

(zafcznik nr 2), 

4.7.2. 0 braku prawomocnego skazania za umylne przestpstwa 9cigane z oskarzenia publicznego lub umylne 

przestpstwo skarbowe (zafcznik nr 2), 

4.7.3. o braku przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku, 



4.7.4. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach osobowych 

sktadanych w zwizku z naborem, dia potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z 

Rozporzdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietriia 2016r. w sprawie 

ochrony osOb fizycznych w zwizku z przetwarzaniem danych osobowych I w sprawie swobodnego 

przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogólne rozporzdzenie o ochronie danych, 

ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochroriie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorzdowych (za{cznik nr 3). 

S. INFORMACJA 0 WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU 

5.1. planowany termin zatrudnienia - 18 marca 2019 r., 

5.2. forma zatrudnienia - umowa o prac, 

5.3. wymiar czasu pracy - niepetny 1/2  etatu (20 godzin tygodniowo), 

5.4. miejsce pracy: Urzd Gminy Leoncin ul. Partyzantów 3, 05-155 Leoncin (praca w budynku jednopitrowym, na 

pierwszym pitrze bez dostpu do windy), 

5.5. w miesicu poprzedzajcym ogloszenie naboru, wskanik zatrudnienia osób niepetnosprawnych w Urzdzie 

Gminy Leoncin w rozumieniu przepisOw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osób 

niepetnosprawnych przekroczyt 6%. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne naIey sklada6 w zaklejonej kopercie: 

a) osobicie - Urzd Gminy Leoncin ul. Partyzantów 3, 05-155 Leoncin pok. 8 (sekretariat), 

b) poczt - na adres Urzd Gminy Leoncin ul. PartyzantOw 3, 05-155 Leoncin (decyduje data wplywu oferty do 

urzdu). 

W obu przypadkach z dopiskiem: ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO INSPEKTOR DS. OBRONY CYWILNEJ 

I 0BR0NN0CI, PEt.NOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH" w terminie do dnia 22 lutego 2019 r. 

Aplikacje, ktOre wplynq do Urzdu Gminy Leoncin P0 wy±ej okreIonym terminie nie bqdq rozpatrywane. 

Wszystkie kopie dokumentów powinny bye po.wiadczone przez kandydata za zgodnoge z oryginalem. Owiadczenia, 

list motywacyjny i CV muszq bye podpisane wtasnorçcznie. 

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiqzanych jest do przedto±enia do wglqdu pracodawcy oryginatów dokumentów oraz 

przedstawienie oryginatu aktualnego Zapytania 0 udzielenie inform acji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego. 

Lista kandydatów, którzy spetniq wymagania formalne okreIone w ogtoszeniu o naborze jak równiez informacja o 

wynikach naboru bdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzdu Gminy Leoncin 

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzdu, przy ulicy Partyzantów 3 w Leoncinie. 

WOIT4A1NY 

Marn Mfrrv1?(7!th 


