wWOJT GMINY LEONCIN
i, Partyzantow 3, 05-185 Leenein ZARZADZENIE nr 46/2022
Waéjta Gminy Leoncin
z dnia 13 czerwca 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz powotania
komisji rekrutacyjnej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 4
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Leoncin i na
stanowiska kierownikéw/dyrektorow w jednostkach organizacyjnych Gminy Leoncin
stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 42/2009 Wéjta Gminy Leoncin z dnia
26 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Leoncinie i na stanowiska kierownikéw/dyrektorow
w jednostkach organizacyjnych gminy Leoncin zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Postanawia sie przeprowadzi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. obrony
cywilnej i obronnosci, petnomocnika ds. informacji niejawnych.

§2
1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru, o ktorej mowa w § 1, ustala sie komisje
w sktadzie:
1) Bernard Dariusz Mucha — przewodniczacy komisji,

2) Matgorzata Pilaciriska — sekretarz komisji,
3) Natalia Pregowska— cztonek komisji.

2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata, chyba ze Wéjt Gminy Leoncin podejmie
wczesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§3
Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
sposéb ich udokumentowania okreslone zostaty w ogtoszeniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWOJT INY

Adam Mirostq¥\Krawczak






Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 46/2022

Wéjta Gminy Leoncin

z dnia 13 czerwca 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru

2|, +48 22 785-66-( na wolne stanowisko urzednicze

oraz powotania komisji rekrutacyjnej

WOIT GMINY LEONCIN
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR DS. OBRONY CYWILNEJ | OBRONNOSCI, PELNOMOCNIK DS. INFORMACII NIEJAWNYCH

W URZEDZIE GMINY LEONCIN W WYMIARZE 2 ETATU

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.1.

wyksztafcenie wyisze,

1.2. doswiadczenie zawodowe: minimum 4 lata stazu pracy,
1.3. obywatelstwo polskie,

1.4,
1:5.

1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

posiadanie odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez ABW albo SKW, a takie
przez byty Urzad Ochrony Paristwa lub byte Wojskowe Stuzby Informacyjne,

posiadanie zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie informacji niejawnych przeprowadzonym przez

ABW albo SKW', a takze przez byte Wojskowe Stuzby Informacyjne.

2. WYMAGANIA DODATKOWE
2.1.znajomo$¢ ustaw: o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o zarzadzaniu

212,

kryzysowym, o ochronie informacji niejawnych, o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania

administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016

r. (RODO),
ukonczone studia podyplomowe z zakresu ochrony danych osobowych lub informacji niejawnych,

2.3. odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, terminowosc.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU OBEJMUJE M.IN.

3:1:

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadar gminy w zakresie obrony cywilnej, w tym:
opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér i pomoc merytoryczna i opracowanie
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,
przygotowanie i przedstawienie Wojtowi - szefowi obrony cywilnej gminy - propozycji dotyczacych
tworzenia formacji obrony cywilnej gminy oraz wyznaczanie komendantéw formacji obrony
cywilnej,
organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony,
udziat w realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem i koordynowaniem akcjami ratunkowymi oraz
likwidacja skutkow klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska,
prowadzenie kontroli realizacji zadari w zakresie obrony cywilnej w instytucjach i podmiotach
gospodarczych dziatajgcych na terenie gminy,
prowadzenie magazynu na sprzet obrony cywilnej,
planowanie i realizacja zadah zwigzanych z zaopatrywaniem w sprzet i srodki ochrony cywilnej,
atakze nadzor nad zapewnieniem wifasciwych warunkéw ich przechowywania, konserwacji
i eksploatacji,
przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej oraz prowadzenie na biezgco rejestru,
prowadzenie ewidencji i nadzoru nad przygotowaniem budowli ochronnych,



— planowanie i nadzér nad realizacjg skazen lub innych zagrozen,

— udziat w treningach formacji obrony cywilnej prowadzonych przez Zesp6t Zarzgdzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych.

3.2.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie obronnosci, w tym:

— realizacja dziatan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony,

—  wspotdziatanie z organami wojskowymi w sferze administrowania rezerwami osobowymi,

— prowadzenie rejestracji na potrzeby ewidencji wojskowej oraz kwalifikacji wojskowe] osdb
objetych rejestracja,

—  prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowym obowigzkiem meldunkowym,

— umieszczanie obwieszczerl o powotaniu 0s6b do czynnej stuzby wojskowej,

— organizacja systemu doreczania kart powotania (w ramach akcji kurierskiej) do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej petnionej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

— opracowywanie planu akcji kurierskiej w zakresie rejondw i tras bezposredniego doreczenia kart
powotania adresatom,

—  przygotowywanie decyzji w sprawie przeznaczenia oséb do funkcji kuriera,

— realizacja wnioskéw o nadanie swiadczen osobistych i rzeczowych dla wojska.

3.3. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony przed czynnikami fizycznymi,

- prowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie Wéjta Gminy,

- opracowanie planu ochrony informacji niejawnych, ewidencji materiatéw, obiegu dokumentéw

oraz przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3.4. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym, w tym wspdtpraca

z organami Policji.

WYMAGANE DOKUMENTY
4.1. zyciorys (CV) podpisany przez kandydata wraz z klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oscb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogdine rozporzgdzenie
o ochronie danych, ustawgq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawgq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”,
4.2. list motywacyjny podpisany przez kandydata wraz z klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”,
4.3. kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1),
4.4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom),
4.5. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane doswiadczenie (kserokopie $wiadectw pracy
lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy),
4.6. kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,
4.7. podpisane o$wiadczenia:
4.7.1. o obywatelstwie polskim (zatacznik nr 2),
4.7.2. 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (zatgcznik nr
2),
4.7.3. 0 braku prawomocnego skazania za umysélne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (zatacznik nr 2),
4.7.4. o nieposzlakowanej opinii (zatagcznik nr 2),
4.7.5. 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku
(zatacznik nr 2),
4.7.6.0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
osobowych sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu



rekrutacji 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 uchylania dyrektywy
95/46/WE ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (zatgcznik nr 3).

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

5.1.planowany termin zatrudnienia: 1 lipiec 2022 r.,

5.2.forma zatrudnienia: umowa o prace,

5.3.wymiar czasu pracy — niepetny etat — 1/2,

5.4.nazwa i adres jednostki, do ktérej prowadzony jest nabér: Urzad Gminy Leoncin, ul. Partyzantéw 3,
05-155 Leoncin,

5.5.miejsce pracy: Urzad Gminy Leoncin, ul. Partyzantéw 3, 05-155 Leoncin (praca w budynku
jednopietrowym, na pierwszym pietrze, bez dostepu do windy),

5.6.w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Leoncin w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie:

a) osobiscie - Urzad Gminy Leoncin, ul. Partyzantdéw 3, 05-155 Leoncin pok. 8 (sekretariat),

b) poczta - na adres Urzad Gminy Leoncin, ul. Partyzantéw 3, 05-155 Leoncin (decyduje data wptywu oferty do
urzedu).

W obu przypadkach z dopiskiem: ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO INSPEKTORA DS. OBRONY CYWILNE)J

| OBRONNOSCI, PEENOMOCNIKA DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH" w terminie do dnia 24 czerwca 2022 r. do

godziny 12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Leoncin po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie kopie dokumentow powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
Oswiadczenia, list motywacyjny i CV muszq by¢ podpisane wtasnorecznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu informacji Publicznej
Urzedu Gminy Leoncin oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przy ulicy Partyzantéw 3 w Leoncinie.

Adam M :rusiu/ Krawczak




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

W zwigzku z obowigzujgcym od 25 maja 2018 r. Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informuje, ze:

Administrator danych Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo¢jt Gminy Leoncin, z siedzibg
w Urzedzie Gminy Leoncin, przy ul. Partyzantdw 3, 05-155 Leoncin, tel. 22/785-66-00, email:
ug.leoncin@tlen.pl.

Inspektor Ochrony W Urzedzie Gminy Leoncin zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
Danych skontaktowaé poprzez adres poczty elektronicznej: iod@leoncin.pl lub pisemnie (na adres

administratora). Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania oraz Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
podstawa prawna pracownicze na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie:
przetwarzania a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych

kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODQO, tj. podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed
zawarciem umowy,

C) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze, gdy dane osobowe przetwarzane sg w oparciu
0 przepisy prawa, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkdw natoionych w art. 221
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z péin.zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 z pdin.zm.).

Okres przez ktory Pani/Pana dane beda przechowywane przez Administratora do zakoriczenia procesu
dane beda rekrutacji, chyba ze Parstwo wyrazg zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych
przechowywane proceséw rekrutacyjnych.

Odbiorcy danych Odbiorcami danych osobowych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym

nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, a takze, te ktdérym dane
zostang powierzone do zrealizowania celdow przetwarzania.

Prawa osoby, ktdrej Majg Paristwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
dane dotycza sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uznajg Parnstwo, iz przetwarzanie przez Administratora
Paristwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie dobrowolnej
zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) przystuguje
prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
z obowigzujgcym prawem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres e-mail
Urzedu.

Przekazanie danych Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do
panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

Informacja o W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
profilowaniu przetwarzania danych ani do profilowania.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w procesie rekrutacji, a ich nieprzekazanie uniemozliwi wziecie udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowiskol
wskazane w ogloszeniu. Podanie pozostatych danych jest w petni dobrowolne.




