ZARZADZENIE Nr 32/25
WOJTA GMINY KIWITY
z dnia 17 marca 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. ochrony ludnosci, obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania
kryzysowego

Na podstawie art. 11, 13, 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2024, poz. 1135), zarzadzam co nastepuje:

§1.1.0gtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ochrony ludnosci,
obrony cywilnej, obronno$ci i zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy Kiwity.

2. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomo$ci w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Kiwity oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Kiwity.
3. Tres$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.Powotuje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia naboru, w sktadzie:

Agnieszka Rasinska - przewodniczacy komisji
Matgorzata Kielak - cztonek komis;ji

Beata Btazewicz - cztonek komisji

Bogustawa Dworzanska - sekretarz komisji.

W=

§3.1. W dniu 28 marca 2025 r. od godz. 12:00 komisja rozpocznie procedure oceny
formalnej dokumentéw zlozonych przez kandydatéw zgodnie z wymogami okre§lonymi
w ogloszeniu o naborze.

2. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw i wytonieniu kandydatéw speiniajgcych
kryteria (wg poziomu ich spelniania), przewodniczacy Komisji niezwtocznie powiadomi
kandydatow o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

§4. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne
okresSlone w ogtoszeniu o naborze komisja przeprowadzi w dniu 03 kwietnia 2024 r.
od godz. 11:00 w Urzedzie Gminy Kiwity.

§5. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja sporzadzi protokét zgodnie
z art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.
z 2024 r., poz. 1135)

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wojt

Jacek Fawlik



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 32/25 Wojta
Gminy Kiwity z dnia 17 marca 2025 r.

Znak sprawy OR.2110.1.2025

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO INSPEKTORA DS. OCHRONY LUDNOSCI, OBRONY

CYWILNE], OBRONNOSCI I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko inspektora ds. ochrony ludnosci, obrony cywilnej, obronnosci i
zarzadzania kryzysowego w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Kiwity.

L Wymiar etatu: pelny etat. W przypadku oséb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , na czas okre$lony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy. W tym przypadku zastosowanie bedg miaty
przepisy art. 16 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),
woéwczas pracownik obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza
o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy izda¢ egzamin.

II. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1.

N

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyS$lne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztatcenie wyzsze - preferowane z zakresu administracji publicznej,
bezpieczenstwa wewnetrznego,

posiadanie co najmniej 3 lata stazu pracy,

znajomo$¢ problematyki samorzadowej, oraz ustaw: o samorzgdzie gminnym,
ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
ustawy o obronie Ojczyzny, ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j,
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego.

umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, programéw komputerowych oraz innych
urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzgdowej,
umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,



wysoka kultura osobista, sumiennos$¢, uczciwo$é,
odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
odporno$¢ na stres,

prawo jazdy kategorii B

znajomo$¢ pakietu MS Office

© PNV A

Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosdci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$c.

3.Gléwny zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor:

1. W zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilne;j:

a) realizacja zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej zgodnie z ustawg o
ochronie ludnosci 1 obronie cywilnej, w tym:

e podejmowanie dziatan ukierunkowanych na zapewnieniu ciaglosci dziatania gminy i
na organizowaniu ¢wiczen organow ochrony ludnosci i podmiotéw ochrony ludnosci,
przygotowujacych do dziatania w przypadku wystgpienia zagrozenia, z
uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia spojnosci dziatan militarnych i
pozamilitarnych w obronie panstwa,

e przygotowanie ludnosci do wlasciwego zachowania si¢ w sytuacji wystgpienia
zagrozenia przez zwickszenie swiadomosci zagrozen i spotecznej odpornosci,

e podejmowanie dziatan zwigzanych z mozliwoscig wystapienia zagrozenia,

e podejmowanie dziatan zwigzanych z wystgpowaniem zagrozenia,

b) wspodidziatanie z wilasciwymi jednostkami wojskowymi, policja, straza pozarng w
zakresie zgloszen i unieszkodliwiania materiatow,

2. W zakresie spraw obronnych:

a) planowanie w zakresie spraw obronnych,

b) organizowanie systemem kierowania obronnoscia,

c) organizacja kwalifikacji wojskowej,

d) orzekanie w sprawach wojskowych,

€) wylaczenia 0sob od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i czasie wojny,

f) akcja kurierska, staly dyzur, poczta specjalna,

g) nakladanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci,

h) planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem
stanowiska kierowania wojta zapewniajgcego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa,

1) opracowanie i wdrazanie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

j) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen na rzecz obronnosci,

k) realizacja zadan w zakresie panstwa gospodarza (HNS),

1) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas zewn¢trznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny,



m) realizacja szkolenia obronnego (¢wiczenia obronne),
n) realizacja obowigzku statystycznego w przedmiocie powierzonych zadan,

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) czynnosci i dokumentacja zwigzana z organizacjg bezpieczenstwa mieszkancom gminy
1 osobom przebywajagcym czasowo na terenie gminy,

b) koordynacja dziatan i prac zespolu Zarzadzania Kryzysowego — dokumentacja ,

¢) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku zagrozen miejscowych oraz ich
analizowanie,

d) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

e) organizacja tacznosci alarmowe;j,

f) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

g) realizacja obowigzku statystycznego w przedmiocie powierzonych zadan.

4. W zakresie ewidencji informacji niejawnych:

a) ewidencja informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Kiwity w oparciu o obowigzujace
przepisy wykonawcze do ustawy o o ochronie informacji niejawnych,

b )przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej,

c¢) doreczanie korespondencji niejawnej w obrebie Gminy Kiwity,

d )przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w Urzedzie Gminy
Kiwity,

€) nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatow zastrzezonych i poufnych
przez upowaznionych pracownikéw w Urzedzie Gminy Kiwity,

f) archiwizacja dokumentéw niejawnych Urzedu Gminy Kiwity,

g )wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,

5) Prowadzenie archiwum zaktadowego,
6) Nadzér i organizacja prac zwigzanych z odpracowaniem orzeczonych kar sgdowych,
7) Zastgpstwo pracownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie jego nieobecnosci w pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca od dnia 16 maja 2025 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas zgodnie z art. 16
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135). Praca biurowa w budynku Urzedu Gminy w Kiwitach. Praca przy monitorze
komputerowym powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko nie jest przystosowane dla
osoby poruszajacej sie na wozku inwalidzkim.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaZznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kiwitach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Uwaga - zgodnie z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych ,Jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,



pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j...”

6. Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

o

Cv,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych

i korzystania z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe oraz, Ze nie tocza si¢ przeciwko
niemu postepowania karne ani skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

wszystkie kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone” za zgodno$¢” przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i oSwiadczenia musza byé przez niego podpisane.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 /WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), do dokumentéw
aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych o nastepujgcej treéci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w materiatach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko inspektora ds.
ochrony ludnosci, obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego w
Urzedzie Gminy Kiwity”.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg mie¢ wptywu na procedure rekrutacyjna.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,nabér na stanowisko inspektora ds. ochrony ludnosci, obrony cywilnej,
obronnosci i zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy Kiwity”, do dnia 28 marca
2025 roku do godz. 10:00 w Urzedzie Gminy w Kiwitach (Sekretariat) lub na adres:
Urzad Gminy Kiwity, Kiwity 28, 11-106 Kiwity (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu).

Oferty, ktére wptyng do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okreS§lonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwo$ci uzupetnienia dokumentéw po uptywie
terminu sktadania aplikacji.

Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Kiwity.

0 zakwalifikowaniu sie do Il etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kiwity oraz na tablicy ogtoszen tut. Urzedu.

8. Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Kiwity www.bipkiwity.warmia.mazury.pl oraz na

tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kiwity z siedziba Kiwity 28, 11-106 Kiwity .

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie

Gminy Kiwity zostang dotaczone do jego akt osobowych



