OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SUWALKI
oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w referacie ds. organizacyjnych
w Urzedzie Gminy Suwalki ul. Swierkowa 45 16-400 Suwalki

I. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE NIEZBEDNE
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

1) jest obywatelem polskim,
1) ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych,
2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na

okreslonym stanowisku w tym:
- co najmniej roczna praktyka w administracji samorzadowej lub rzadowej,
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
5) posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej kurs I stopnia

z zakresu archiwum.

II. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA

DODATKOWE:
1) winien wykazaé si¢ znajomoscig przepiséw prawa z zakresu:

- BHP, ppoz, ergonomii pracy w zakresie pracy biurowe;j,
- spraw wojskowych, obronnych i zarzadzania kryzysowego,
- postepowania administracyjnego,
- elektronicznego obiegu dokumentéw,
2) dodatkowo zna¢ przepisy prawa z zakresu:

- instrukeji kancelaryjne;j,
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzen

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego dot. klasyfikowania
1 kwalifikowania dokumentacji ,

3) posiada¢ umiejetno$é pracy z dokumentami elektronicznymi,

4) posiada¢ umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

5) winien charakteryzowa¢ si¢ sumiennoscia, skrupulatno$cig, doktadnoscia oraz

dbatosciag o porzadek w miejscu pracy,

6) winien by¢ otwarty, cierpliwy i komunikatywny,

7) posiada¢ umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presja czasu,

8) posiadac zdolnos¢ koncentracji i umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

9) posiada¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.



I1I. OKRESLENIE CELOW I ZADAN WYKONYWANYCH NA DANYM
STANOWISKU :

1. Zadania gléowne:

- rejestracja przedpoborowych oraz przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji

wojskowej, w tym orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki

przez poborowych i zolnierzy nad cztonkiem rodziny,

- orzekanie w sprawie uznania zotnierza za posiadajgcego na wyltacznym utrzymaniu

cztonka rodziny

- orzekanie w sprawie pokrywania naleznos$ci mieszkaniowych zotnierzom uznanym

za posiadajgcych na wytagcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

- przyznawania $wiadczen rekompensujgcych dla zotnierzy rezerwy odbywajacych

¢wiczenia,

- organizowania doreczania kart powolania w trybie akcji kurierskie]

- naktadania na obywateli §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci

kraju, obrony cywilnej i w stanach kleski zywiotowej,

- realizowania zadan obronnych witasnych i nadzorowania ich w jednostkach

organizacyjnych Gminy

- opracowywania regulaminu organizacyjnego na czas "W",

- opracowywania wieloletnich i rocznych planow dziatania w zakresie obrony

cywilnej,

- opracowania 1 aktualizacji Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzoru nad

opracowywaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i

innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

- przygotowania 1 kierowania formacjami obrony cywilnej,

- opracowywania i prowadzenia szkolen formacji obrony cywilne;j,

- szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

- koordynowania dziatan zwigzanych z prowadzeniem akcji ratowniczych w tym

ewakuacjg ludnosci,

- planowania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

- planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzet i Srodki obrony cywilnej, eksploatacji

sprzetu, -

przygotowania oraz zapewnienia dziatania systemu wczesnego ostrzegania, systemu

wykrywania 1 alarmowania,

- prowadzenia monitoringu zagrozen,

- konserwacji 1 utrzymania w pelnej sprawnosci technicznej sprzetu w magazynie

OC, -

opracowania i aktualizacji Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

- wspolpracy z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda Miejska

Policji, Oddzialem Ratownictwa Medycznego oraz Wojewddzkg Stacjg Pogotowia

Ratunkowego w zakresie tworzenia i aktualizacji procedur zwigzanych z

postgpowaniem w sytuacjach kryzysowych,

- wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi stuzb ratowniczych i organizacjami

pozarzadowymi w przygotowaniu do zarzadzania kryzysowego,

- obshugi kancelaryjnej zespotu zarzadzania kryzysowego,

- opracowania planu operacyjnego.

- sporzadzanie plandw i programéw szkolenia obronnego

- opracowanie dokumentacji Gminy na Zapasowe Miejsca Pracy.



- przejmowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej spraw zakonczonych

z poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Suwatki,

- przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

- przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

- udostepnianie i przechowywanie dokumentacji,

- Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu,
- przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu

do wlasciwego archiwum panstwowego,
- sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentac;ji.

2. Zadania pomocnicze:
- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby, zwiazanych z realizacjg danego stanowiska.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
- pracownik ponosi odpowiedzialno$é¢ stuzbowa, dyscyplinarng, karng lub cywilna
w zakresie pelnionych obowigzkow i przyznanych uprawnien.

V. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

* pelny wymiar czasu pracy,

* miejsce pracy — Suwatki, ul. Swierkowa 45,

* praca: przy komputerze, pod presja czasu, wymagajaca systematycznego
realizowania powierzonych obowigzkéw, a takze bezposredniego i telefonicznego

kontaktu z interesantami oraz pracownikami innych referatow.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

We wrzesniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, wynidst mniej niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) zyciorys — CV podpisany przez kandydata,

3) kserokopie $wiadectw pracy — zaswiadczenia (potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata),



4) kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

6) podpisane o$wiadczenia kandydata:
* 0 posiadanym obywatelstwie polskiego,
* 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
* 0 korzystaniu z peini praw publicznych,
* ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
* 0 stanie zdrowia, pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
* ze osoba cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7) kwestionariusz osobowy,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z numerem telefony niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko urzgdnicze o nastepujacej tresci ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych oraz numeru telefonu .................. dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko urzednicze w referacie do spraw organizacyjnych w Urzedzie Gminy
Suwalki.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat zlozy informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Suwatki, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwalki, w sekretariacie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w referacie ds.
organizacyjnych w Urzgdzie Gminy Suwatki” w terminie do dnia 23 pazdziernika 2018
roku do godz. 10.00. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw droga elektroniczna.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie bgdg rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Suwatki oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Suwalki jest:
Wéjt Gminy Suwalki, ul. Swierkowa 45, 16-400 Suwalki, tel. 875659300, e-mail

sekretariat@gmina.suwalki.pl



. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych — e-mail: iod@gmina.suwalki.pl
. Dane osobowe Pana/i/ wraz z numerem telefonu bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit.

a ogolnego rozporzadzenia 2016/679, Kodeksu Pracy — ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych, w celu rekrutacji do pracy
na stanowisko urzednicze.

. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji, po zakonczeniu procesu rekrutacji
wnioski aplikacyjne bedg zwracane.

. Posiada Pan/i/ prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

. Posiada Pan/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

. Dane nie beda przekazywane do Panstw trzecich.

. Pana/i/ dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko
z wybranymi kandydatami.



