Zarzadzenie Nr 285/1/2025
Burmistrza Gotdapi
z dnia 20 stycznia 2025 r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw obronnych oraz organizacji ochotniczych strazy pozarnych w Wydziale ds. Administracyjnych

Urzedu Miejskiego w Gotdapi

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465
z pézn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135) i § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi oraz
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
nr 720/V1/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych”, zarzgdzam co nastepuje:
§ 1.1. Ogtasza sie nabdr kandydatow na stanowisko urzednicze do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;j,
spraw obronnych oraz organizacji ochotniczych strazy pozarnych w Wydziale ds. Administracyjnych.
2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadac kandydaci przystepujacy do naboru, sposdb ich udokumentowania
oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaty w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowisko urzednicze — ustala sie Komisje Rekrutacyjng
w skfadzie:
1) Damian Czarniewski — Zastepca Burmistrza Gotdapi — Przewodniczgcy Komisji,
2) Anna Rawinis — Sekretarz Gminy Gotdap — Zastepca Przewodniczgcego Komisji,
3) Aneta Wielgus — Kierownik Wydziatu ds. Administracyjnych— Cztonek Komisji,
4) Piotr Mietlinski —Zastepca Kierownika Wydziatu ds. Administracyjnych — Cztonek Komisji,
5) Marta Zarzycka — Gtéwny Specjalista ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci
Z— ca Przewodniczacego Komisji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowac prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkdw Komisji,
w tym Przewodniczgcego Komisji lub Zastepcy Przewodniczgcego Komisji.
4. Upowaznia sie Komisje Rekrutacyjng do dziatania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach okreslonych
Zarzadzeniem Nr 720/V1/09 z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych”.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji.
§ 4. Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Gotdapi

/-/ Konrad Kazaniecki



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 285/1/2025

Burmistrza Gotdapi z dnia 20 stycznia 2025 .

Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych oraz organizacji ochotniczych strazy pozarnych w Wydziale ds. Administracyjnych
Urzedu Miejskiego w Gotdapi Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

Il. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie srednie.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych zdefiniowanych dla stanowisk
urzedniczych.

7. Znajomosc¢ i umiejetnosé wtasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— ustawy o dostepie do informacji publicznej,

— rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

— Statutu Gminy Gotdap,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawa o obronie ojczyzny,

— ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
— ustawy o ochronie informacji niejawnych,

— o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci
konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej,

— ustawy o stanie wyjgtkowym,

— ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

— ustawy o stanie kleski zywiotowej,

— ustawa o ochronie przeciwpozarowej,

— ustawa o ochotniczych strazach pozarnych,

— rozporzadzenie w spawie ochrony przeciwpozarowej budynkoéw, innych obiektéw budowlanych i terendw,
— ustawa o bezpieczeristwie imprez masowych,

— ustawa Prawo o zgromadzeniach.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz;

2. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;



3. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, kreatywnosé, systematycznosé i komunikatywnosé;
4. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

5. Umiejetnos¢ radzenia w sytuacjach trudnych (kryzysowych);

6. Prawo jazdy kategorii B;

7. Ukonczony kurs kwalifikowanej pierwszej pomocy;

8. Doswiadczenie w pracy w administracji, doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

9. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane w kierunku zarzadzania kryzysowego, administracji publicznej, studia
o specjalnosciach wojskowych lub inne pokrewne.

Ill. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: petny etat, umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.
Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na pierwszym pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym bez windy.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety niedostosowane do wdzkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy, bezposredni kontakt z interesantami, mozliwa praca poza siedzibg pracodawcy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gtéwne zadania na stanowisku:

1. Planowanie i koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego;

2. Sporzadzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

3. Catodobowa obstuga gminnego centrum zarzadzania kryzysowego (wymiana informacji z powiatowym
i wojewddzkim centrum zarzgdzania kryzysowego);

4. Realizacja wnioskdéw dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz prowadzenie planow
Swiadczen osobistych i rzeczowych;

5. Nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci;

6. Szkolenie formacji OC, obsady Akcji Kurierskiej i Statego Dyzuru;

7. Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego oraz zaopatrywanie formacji OC w sprzet i umundurowanie
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

8. Obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

9. Przygotowanie rejestracji i udziat w kwalifikacji wojskowej;

10. Realizacja wnioskbw o uznanie za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny
albo za zotnierza samotnego;

11. Realizacja wnioskow o wyptate rekompensaty utraconego wynagrodzenia lub dochodu w zwigzku z odbytymi
¢wiczeniami wojskowymi;

12. Realizacja wnioskdéw o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;

13. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wniesionych zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia;

14. Dokonywanie oceny wyposazenia jednostek OSP i ich dziatalnosci statutowej;

15. Zapewnienie OSP pomieszczen, srodkdw alarmowania i tgcznosci oraz normatywnego wyposazenia w sprzet
i urzgdzenia pozarnicze;

16. Nadzor i kontrola nad stanem technicznym, prawidtowg eksploatacjg, biezgcym utrzymaniem, modernizacjg oraz
wtasciwg gospodarkg mieniem w jednostkach OSP (ewidencja, uzytkowanie, przechowywanie, konserwacja,
badania techniczne);

17. Kontrolowanie i rozliczanie zuzycia paliwa i ptyndw eksploatacyjnych przez pojazdy OSP i inny sprzet silnikowy
oraz w kottach c.o. w remizach strazackich, wydawanie kart drogowych i kart pracy urzadzen;

18. Nadzorowanie i opracowywanie wnioskédw do budzetu w zakresie niezbednych na zapewnienie utrzymania
jednostek OSP oraz sporzgdzanie sprawozdan z realizacji budzetu;

19. Nadzorowanie sposobu wydatkowania srodkéw finansowych na jednostki OSP;

20. Prowadzenie wykazow cztonkdédw OSP oraz spraw w zakresie okresowych badan lekarskich cztonkédw OSP biorgcych
udziat w dziataniach ratowniczo — gasniczych;

21. Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze Gminy Gotdap.



V. Wymagane dokumenty:

- podpisany list motywacyjny,

- wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw sSwiadczace
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.),

- kopie swiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku pracy oswiadczenie
kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

- podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z wymaganiami niezbednymi,

- podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysline scigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwo skarbowe,

- podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym lub innych
zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO.

Uwaga: Osoba, ktorej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkaricow lub za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty musza znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz organizacji ochotniczych strazy
pozarnych w Wydziale ds. Administracyjnych Urzedu Miejskiego w Gotdapi”.

c¢) Termin sktadania ofert: do 30 stycznia 2025 r. do godz.15.15 - decyduje data wptywu oferty do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatow wymagan formalnych
na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktdre spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang
zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gotdap pod adresem:

http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/ogloszenia-o-naborze.html oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

Burmistrz Gotdapi

/-/ Konrad Kazaniecki



KLAUZULA INFORMACYINA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. obowigzuja-
cego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi, z siedzibg przy Pl. Zwyciestwa 14, 19-500 Got-
dap, e-mail: pom@goldap.pl.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosc¢ przetwarzania danych osobowych,
z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@goldap.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru na stanowisko
urzednicze).
4. Podane dane beda przetwarzane na podstawie:
1. art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO - w celu wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzacych na Administratorze,
tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
2. art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w dokumentach zawarte sg
dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
5. Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
6. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych
mogg by¢:
1. organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wtadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,
2. w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia
i nazwiska bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu,
3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie
imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego bedg umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt 3,
apo tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa,
a w szczegdblnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
8. Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania,
whiesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz
do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.

9. Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.


mailto:pom@goldap.pl
mailto:iod@goldap.pl

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA INFORMACYINA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng przy naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze
do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz organizacji ochotniczych strazy pozarnych

w Wydziale ds. Administracyjnych Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(jesli w zakresie podawanych danych zawarte sq szczegdlne kategorie danych,

o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, na potrzeby wziecia
udziatu w naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
spraw obronnych oraz organizacji ochotniczych strazy pozarnych w Wydziale ds. Administracyjnych Urzedu Miejskiego

w Gotdapi

(miejscowos$é i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



1)
2)
3)

4)

5)

6)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

IMI€ (IMIONA) T MAZWISKO ..vvieieiiiieiciiee et ee ettt e e et e e e e st e e e e tb e e e e ataeeesasaeeeestsesseassaeesassseeeansseeeanssneessnsneeannssens

D WU goTe F2=] o 1= IO OO

(zawadd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
WYKSZEAtCENIE UZUPEINIGJGCE ittt ettt e e sa e st e e s bt e e bt eesabeeebeeebeeesseeeseeennnessennas

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasoOWeg0 ZatrUdNIENIa .......cieii i e e e e et e e e e e e ee e e e e e senaaataeeeeeesensrenenes

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



