ZARZADZENIE NR 176/25
WOJTA GMINY TRZCIANNE

Z dnia 6 maja 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne - starszy
referent ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465) oraz art. 11 ust. 1 iart. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne, ktdrego tresé stanowi
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Trzcianne

Cgiu'cz, ?(_/Jc‘zf(/fa ol F&

Ewa Piekutowska
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 176/25
Wéjta Gminy Trzcianne
z dnia 6 maja 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Waojt Gminy Trzcianne

ogfasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne
1. Stanowisko pracy:
starszy referent ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
2. Wymagania niezbedne od kandydatéw:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

5) posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbgdnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku —
wyksztatcenie wyzsze,

6) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
7) posiadanie prawa jazdy kat. B,
8) znajomos¢ i umiejgtnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym,
b) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) Ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,
d) Ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
¢) Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,
f) Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;,
g) Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat,
h) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo towieckie.
9) posiadanie umiej¢tnosci planowania i organizacji pracy.
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$é, bezkonfliktowosé, umiejetno$é pracy w zespole,
umiejetnosé¢ podejmowania decyzji,

2) mile widziany staz w administracji samorzadowe;j,
3) umiejetnos$é pracy z dokumentami elektronicznymi.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej:

a) planowanie iopracowywanie przedsiewzie¢ obrony cywilnej oraz aktualizowanie dokumentéw
wramach planowaniai programowania obronnego w tym, w szczegdlnosci planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,
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b) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnienie wlasciwego obiegu
decyzji i dokumentacji,

¢) wykonywanie zadan z zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzkéw S$wiadczen osobistych
i rzeczowych,

d) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (migdzy innymi planu) akcji kurierskiej Gminy przy
wspolpracy z Szefem Wojskowego Centrum Rekrutacji i Policja,

e) planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolen w zakresie obrony cywilnej na terenie Gminy
Trzcianne,

2) z zakresu zarzadzania kryzysowego

a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkéw zagrozen na terenie
gminy,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
- opracowywanie i przedkfadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

c) zarzgdzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen 1itreningdéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

d) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin,

¢) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkdéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

f) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz innych natozonych na
Gming przepisami ustawy o zarzadzeniu kryzysowym.

3) z zakresu spraw wojskowvch:

a) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowe;j,
b) organizacja akcji kurierskie;j,
¢) wspoldziatanie z organami wojskowymi.

4) z zakresu ochrony przeciwpozarowej

a) realizacja zadaf zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen wdjta i instrukcji dotyczacych ppoz,

c) realizacja zarzadzen wojta i instrukcji z zakresu ppoz,

d) kontrola i nadzor nad prawidtowym prowadzeniem ksigzki obiektu budowlanego.

5) pozostale zadania

a) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,

b) wspdipraca zorganami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz stuzb weterynaryjnych w zakresie
zwalczania zakaznych chordb zwierzecych,

¢) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,

d) przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psdw uznanych za agresywne, ochronie przed bezdomnymi
zwicrzgtami i prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzyt,

e) gospodarowanie $wietlicami wiejskimi,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z uprawg maku i konopi wtéknistych.
5. Warunki pracy:

Praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko wyposazone jest
w komputer isprzgt biurowy. Praca na samodzielnym stanowisku, w siedzibie Urzedu na I pietrze bez
windy. Budynek nie jest przystosowany do poruszania si¢ wézkami inwalidzkimi.
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6. Wskaznik zatrudnienia;

W kwietniu 2025 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) wypetniony kwestionariusz osobowy zgodnie z zataczonym wzorem,

4) kopia dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie wyzsze,

-

5) kopia prawa jazdy,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnosciach np.: kopie zaswiadczen
o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje,

6) oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych iz petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna Administratora Danych Osobowych do
celéw rekrutacyjnych zgodnie z zatgczonym wzorem,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie zgodnie z zatgczonym wzorem.

Przed zawarciem umowy opracg wybrany kandydat sklada informacje z Krajowego Rejestru
Kamnego o niekaralnosci.

'8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do 16 maja 2025 r. do godz. 15.30
w Urzgdzie Gminy Trzciane, pokéj nr 18 w zamknigtych -kopertach z podaniem przez kandydata
imienia, nazwiska iadresu zwrotnego z dopiskiem ,Nabor na stanowisko starszego referenta ds.
obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego”.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Ogtoszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne
(https://bip-ugtrzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce ,,nabér na wolne stanowiska” oraz umieszczone na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Trzcianne.

9. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji koncowej, zostanga poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne (https://bip-ugtrzcianne. wrotapodlasia.pl) w zakladce
»nabor na wolne stanowiska”.

10.Z wybranym kandydatem podejmujacym po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym
w administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesigcy. Osoba ta podlega¢ bedzie stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podanej wyiej stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Wojt Gminy Trzcianne
Ewa Piekutowska
Trzcianne, dnia 2025-05-06
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 176/25
Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 6 maja 2025 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIiona) 1 NAZWISKO. .. ... vuititi et e et et e e e s e e e e e e e e e e a e e

2. Data urodzenia ........ ... s o s s o e e s S s S T R T e

(nazwa szkoly irok jej ukonczenia zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut
naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy , studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Zaltacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 176/25
Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 6 maja 2025 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA
o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna Administratora Danych Osobowych
do celéw rekrutacyjnych

Informacja Administratora w stosunku do oséb bioracych udzial w procesie rekrutacyjnym, zgodnie
zart. 13 ust. 112 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Trzcianne reprezentowana przez Wojta
Gminy Trzcianne z siedziba przy ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé pod
adresem e-mail: iod@trzcianne.pl.

3. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu udokumentowania realizacji procesu
rekrutacji jest obowigzek prawny ciazacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zakresie kategorii
danych okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Pani/Pana dane osobowe bgda ujawniane osobom upowaznionym przez Administratora Danych
Osobowych powotanych do oceny ztozonych ofert oraz wyboru kandydata. Dane bgda réwniez udostgpnione
innym podmiotom upowaznionym przez Administratora w celu realizacji obstugi pomocniczej i techniczne;
przetwarzanej dokumentacji zwigzanej z archiwizacja i obstugg informatyczng. Ponadto informacja o wyniku
procesu rekrutacji w zakresie osoby, ktéra zostata wytoniona w drodze naboru, zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w zakresie podania imienia, nazwiska
1 miejscowosci zamieszkania.

5.Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 2lat wkomoérce organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje¢ procesu rekrutacji a nastepnie przekazane do archiwum na okres 3 lat. Po tym
okresie bedg podlegaty brakowaniu (zniszczeniu) zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjng. Informacja
o osobie, ktdra zostata zakwalifikowana do objecia wolnego stanowiska urzedniczego bedzie podana do
publicznej wiadomosci przez okres 3 miesiecy liczonych od dnia ich publikacji.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zadania ich sprostowania,
prawo zgdania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych na niezgodnos¢ przetwarzania danych z prawem.

7.Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych okreslonych
w ustawie zdnia 26czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze
w ustawie zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest wymogiem ustawowym,
a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udzialu w procesie rekrutacyjnym.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

data i podpis kandydata
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 176/25
Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 6 maja 2025 1.

OSWIADCZENIE
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych — Gmine
Trzcianne, reprezentowang przez Wéjta Gminy Trzcianne z siedzibg przy ul. Wojska Polskiego 10, 19-104
Trzcianne, e-mail: iod@trzcianne.pl zawartych w zlozonej ofercie wczgsci dotyczacej listu
motywacyjnego ikwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, dla potrzeb
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze. Podstawa przetwarzania
tych danych jest art.6ust.1lit. aRODO oraz w przypadku podania przeze mnie wtresci listu
motywacyjnego lub w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, danych
wrazliwych - art. 9 ust. 2 lit. a RODO Powyzsza zgoda dotyczy danych innych, niz dane osobowe wskazane
w art. 221 Kodeksu pracy i w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022r. poz.530), ktére przetwarzane sa przez Administratora wzwiazku z obowiazkiem
udokumentowania procesu rekrutacji ( art.6 lit. ¢ RODO).

Jednoczesnie informujg, ze zostatam/zostalem poinformowanaly, Ze mam prawo w kazdym czasie do
wycofania zgody bez wplywu na zgodno$¢ przetwarzania moich danych z prawem do czasu wycofania
zgody.

Pozostate przystugujace mi prawa zostaly okreslone w klauzuli informacyjnej zwigzanej

z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne ale niezbedne w celu wziecia
udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

(czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)
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