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OGLOSZENIE BURMISTRZA RABKI-ZDROJU o naborze na wolne stanowisko urzednicze

inspektora
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Rabce-Zdroju
ul. Parkowa 2; 34-700 Rabka-Zdroéj
II. Stanowisko urzednicze: inspektor ds. ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego

III. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. Pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak skazania za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Wyksztatcenie : wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na w/w stanowisku,

6. Doswiadczenie zawodowe : minimum - 1 rok doSwiadczenia w pracy w jednostkach
administracyjnych wymienionych w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:


https://gmina.rabka.pl/javascript:;
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1. Wymagana wiedza specjalistyczna: w tym znajomo$¢ przepisow :
a) ustawy z dnia 5 grudnia 2024 roku o ochronie ludnosci i obronie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1907)
b) ustawy o obronie kraju
c) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
d) ustawy o stanie kleski zywiotowej
e) ustawy o samorzadzie gminnym,
f) o ochronie informacji niejawnych ,
g) Kodeksu postepowania administracyjnego

1. Mile widziane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem kryzysowym lub
doswiadczenie w zakresie wspoétpracy z policja , jednostkami wojskowymi, panstwowa straza
pozarna oraz ochotniczymi strazami pozarnymi,

2. Umiejetnosc¢ :

a) przygotowywania, redagowania pism urzedowych oraz notatek stuzbowych,

b) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
c) poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

d) analizy dokumentéw,

e)  pracy w zespole, zdolnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

f) obstugi klienta w tym sprawnej komunikacji ,

g) obstugi: wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, systeméw i programéw komputerowych,
programy w pakiecie Office i Internetu, skaneru, kserokopiarki, obstugi Programu EZD

h) gotowos¢ do wystapien publicznych i prowadzenia spotkan w tym szkolen

i) mobilnos¢, gotowos¢ do podroézy stuzbowych, pracy w terenie

1. Cechy osobowosci: cierpliwosé, zyczliwosé, ciagte doskonalenie swoich umiejetnosci,
komunikatywnosc¢, kreatywnosé, odpowiedzialnos¢, , obowiazkowosé, terminowos¢, rzetelnosé,
odpornos¢ na stres, zaangazowanie, bezstronnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ organizacji
czasu pracy, aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci podejmowania decyzji w sytuacjach
standw zagrozenia.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Zadania z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej



1)  opracowanie dokumentacji planistycznych w zakresie ochrony ludnosci / obrony cywilne;j,
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

2)  wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami ochrony
ludnosci/obrony cywilne;j.

3) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej w magazynie wtasnym i nadzor nad magazynami w
gminie,

4)  przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

5)  opracowywanie planu ochrony ludnosci/obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad wykonywaniem
zadan z zakresu ochrony ludnosci/obrony cywilnej przez podlegte i nadzorowane jednostki organizacyjne
dzialajace na terenie gminy,

6) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji /przyjecia/ ludnosci,

7)  opracowywanie plandw, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji ochrony ludnosci/obrony
cywilnej oraz zespotu kierowania ochrona ludnosci/obrona cywilng w Gminie,

8)  opracowywanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz ochrony ludnosci/obrony cywilnej,

9) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzenia akcji ratowniczych oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych,

10) opracowywanie i ciagte aktualizowanie dokumentacji dla Gminnego Zespotu Reagowania oraz
procedur postepowania w sytuacjach zagrozen noszacych znamiona kleski zywiotowej,

11) obstuga administracyjna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

12) opracowywanie i aktualizowanie Planu Ochrony Zabytkdow,

13) opracowywanie i aktualizowanie plandéw rozwiniecia ZMSz,

14) opracowywanie i aktualizowanie planéw publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia,

15) opracowywanie i aktualizowanie planéw zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

16) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji budowli ochronnych i urzadzen specjalnych,

17) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych i zadan zleconych przez Szefa OC Gminy;
18) prowadzenie spraw w zakresie obronnosci, a mianowicie:

a) organizacja i prowadzenie akcji kurierskiej;

b) opracowywanie / aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru, stanowiska kierowania i ,Planu
operacyjnego funkcjonowania gminy";

c) opracowywanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,
d) opracowywanie planu szkolen obronnych,
e) opracowywanie planu Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony i obrony cywilnej,

f) organizowanie szkolen obronnych pracownikéw urzedu,



g) reklamowanie os6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i
W czasie wojny,

19) uczestniczenie w szkoleniach i ¢wiczeniach organizowanych przez jednostke nadrzedna,
20) wspotpraca/ wspdtdziatanie/ z jednostkami ochrony przeciwpozarowej (OSP i PSP),

21) dzialania zwiazane z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw pomocowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem srodkéw krajowych i z Unii Europejskiej na realizacje zadan przypisanych stanowisku.
Wspotdziatanie/ wspotpraca przy pozyskiwaniu tych srodkéw pomocowych z wydziatlem IRG;

22) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne dotyczacych zakresu zadan
prowadzonych o wartosci zamodwienia nie przekraczajacej kwoty 30.000 euro

23) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady komisji i Rady Miejskiej z zakresu dziatania ”
1. Zadania z zakresu kwalifikacji wojskowej w szczegolnosci:

1) udziat w kwalifikacji wojskowej organizowanej przez Starostwo Powiatowe, sporzadzanie list os6b
podlegajacych kwalifikacji wojskowej i wykazu 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,
wysytanie wezwan do 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej, ustalanie niestawiennictwa sie do
kwalifikacji wojskowej, przyjmowanie / rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji dla zomierzy
majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,

2) rozliczanie stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) sporzadzanie rejestru oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej przekazywanie danych do WCR,

4) prowadzenie dokumentacji w przypadku koniecznosci przymuszenia obowiazkowego stawiennictwa
osob do kwalifikacji wojskowej,

5) uczestniczenie w szkoleniach i ¢wiczeniach organizowanych przez jednostke nadrzedna,
1. Zadania z zakresu prowadzenia i organizacji Kancelarii Materiatéw Niejawnych:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem materiatéw niejawnych;

2) udostepnianie i wydawanie materialdéw niejawnych osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniaja
odpowiednie warunki do ich przechowywania

3) egzekwowanie zwrotu materiatow niejawnych;

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania materialéw w kancelarii;

VI. Wymagane dokumenty:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP oraz w wydziale

ORG (podpisany przez kandydata),



4) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
(podpisany przez kandydata),

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,
6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini

praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy ( poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata),
8) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje (poswiadczone za

zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o
wykorzystaniu wizerunku do celéw rekrutacji zgodnej z trescia z wzorem oswiadczenia bedacego
zalacznikiem do ogtoszenia.

Uwaga - wszystkie oswiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza by¢
wlasnorecznie podpisane. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej. Nie
przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem i ztozonych po uptywie terminu wyznaczonego
w ogtoszeniu.

Burmistrz na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Rabce-Zdroju, na kazdym etapie postepowania konkursowego w uzasadnionych
przypadkach moze uniewazni¢ nabdr kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze (Zarzqdzenie
wewnetrzne Nr §.120.27.2019 Burmistrza Rabki-Zdroju z dnia 20 listopada 2019 roku w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Rabce-Zdroju.)

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Rabce-Zdroju 34-700 Rabka-Zdroj, ul. Parkowa 2 ( Biuro Obstugi - Dziennik Podawczy) ) z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko - inspektor ds. ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego, w terminie
do dnia 3 lutego 2025 r.

2) Oferty, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Rabce-Zdroju, po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3) Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru. Dokumentéw
nieodebranych nie odsyta sie

VIII. Warunki pracy i placy oferowane kandydatom :

1)  miejsce pracy - siedziba Urzedu Miejskiego w Rabce-Zdroju , teren Gminy Rabka-Zdroj



2)  stanowisko pracy - stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, powyzej 4 godzin,

3)  zatrudnienie w oparciu o umowe o prace zawarta na czas okreslony, z mozliwoscia ew. przedtuzenia
na czas nieokreslony,

4)  zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

5)  wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Rabce-
Zdroju,

6) czas pracy - rOwnowazny system czasu pracy - przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy, w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w Rabce-Zdroju.

IX. Informacja nt. zatrudniania oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym opublikowane
ogloszenie wynosit powyzej 6%.

Postepowanie rekrutacyjne sktada sie z nizej wymienionych etapéw: (na podstawie Zarzqdzenia
wewnetrznego Nr S.120.27.2019 Burmistrza Rabki-Zdroju z dnia

20 listopada 2019 roku w sprawie: wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Rabce-Zdroju.)

a) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

b)  wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych,

c) ogtoszenie listy kandydatéw, ktdrzy spetiaja wymagania formalne,

d) selekcja koncowa kandydatow, ktéra moze by¢ prowadzona w oparciu o:
test kwalifikacyjny,
rozmowe kwalifikacyjna,

inna forme weryfikacji kwalifikacji i predyspozycji kandydata, ustalona przez Komisje i zaakceptowana
przez Burmistrza,

e)  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
f) podjecie decyzji o zatrudnieniu,

g)  ogloszenie wynikdéw naboru.

X. Informacje dodatkowe :



Oferty, ktore nie spelnia wymagan formalnych nie zostana dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

1) Wszystkie oswiadczenia i inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza by¢ wlasnorecznie
podpisane, brak podpisu bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych,

2) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru, tj. testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,

3) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

4) Wybrany kandydat zatrudniony zostanie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, zgodnie z
ustaw g o pracownikach samorzadowych oraz podlega¢ bedzie procedurze uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa wydawanego przez ABW.

5) Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530). oraz Regulaminem naboru pracownikéw na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Rabce-Zdroju.

6) Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Gmina Rabka-Zdroj reprezentowana
przez Burmistrza Rabki-Zdroju z siedziba w Rabce-Zdroju,
ul. Parkowa 2.

7) Dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane

w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej Rabki-Zdroju w
celu ogtoszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych i nie beda udostepniane innym odbiorcom. Obowiazek podania
danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz innych przepiséw szczegélnych. Natomiast jesli osoba
ubiegajaca sie o zatrudnienie podaje dobrowolnie wiecej informacji, niz wynika to z ww. przepiséw prawa,
wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktérej dane dotycza,
przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

BURMISTRZ RABKI-ZDROJU
mgr Leszek Swider



OBOWIAZEK INFORMACY]JNY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Rabka-Zdroj reprezentowana przez Burmistrza Rabki-
Zdroju (ul. Parkowa 2, 34-700 Rabka-Zdrdj, telefon kontaktowy: 18 2692000).

2)  Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowa¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
iod@rabka.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Rabce-Zdroju , jak réwniez w celu realizacji praw oraz obowiazkow wynikajacych z
przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zw. z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 11350) W przypadku dobrowolnego udostepniania przez
Panstwa danych osobowych innych niz wymagane operacjami przetwarzania wynikajacymi z obowigzku
prawnego, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Udostepnione dane
dobrowolnie beda przetwarzane w celu nawigzania kontaktu.

4) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okresdéw przechowywania okreslonych w przepisach szczegélnych, w tym przepiséw
archiwalnych. Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie - co do zasady do czasu wycofania
przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie.

5) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

6) Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych


mailto:iod@rabka.pl

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowiazkowe. Nieprzekazanie danych skutkowac
bedzie brakiem realizacji celu, o ktdrym mowa w punkcie 3.

9) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.

Redagowat:

poprzednia powro6t do listy aktualnosci nastepna
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