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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SIEPRAW
(adres: 32-447 Siepraw, ul. Kaweciny 30)

Wéjt Gminy Siepraw

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze na Stanowisko Pelnomocnika Do Spraw
Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych, Kryzysowych, Archiwum i Rolnictwa
- 1 etat w zakresie informacji niejawnych, spraw obronnych, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, ochrony ludnosci i mienia w sytuacjach

kryzysowych

Wymagania wobec kandydata/-tki:

1. Niezbedne:

1)

spelnianie kryteriow okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych, w tym miedzy innymi:

2) posiada¢ obywatelstwo polskie

- miec¢ pelng zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,
- nie moze by¢ osobg skazang za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszyc¢ sie nieposzlakowang opinia;

3) posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

4) prawo jazdy kat. B;

5)

znajomos$¢ aktéw prawnych:

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

Ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;
Ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;

Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej;
Ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych;
Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;
Statut Gminy Siepraw;

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siepraw.

2. Pozadane:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

posiadanie wyzszego wyksztatcenia w zakresie administracji, bezpieczenstwa
publicznego, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci lub dziedzin
pokrewnych;

posiadanie doSwiadczenia w pracy w tematyce objetej konkursem -
bezpieczenstwa, zarzadzania Kkryzysowego, ochrony ludnos$ci, ochrony
przeciwpowodziowej, itp.;

posiadanie stazu pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

posiadanie umiejetnosci biegtej obstugi programéw MS Office (Excel, Word);
umiejetno$¢ praktycznej interpretacji przepiséw prawa;

umiejetno$¢ pracy w zespole, nawigzywania kontaktéw i zrozumiatego
wypowiadania sie.



Wynik postepowania to laczny wynik z testéw, rozmoéw kwalifikacyjnych i analizy
dokumentéw sprawdzajacy stopien spelnienia powyzszych wymagan.

II. Opis stanowiska i informacje dodatkowe zwigzane z praca:

ZaKkres czynnosci:

1. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
1) Wspétpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Gminy.
2) Organizacja ochrony dokumentéw, zawierajacych informacje niejawne.
3) Prowadzenie korespondencji niejawne;j.

2. W zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej realizacja zadan
gminy natlozonych ustawami regulujacymi ww. problematyke, a w szczegdlnosci;

1) Planowanie i realizowanie przygotowan obronnych oraz zadan zwigzanych z
podwyzszaniem gotowo$ci obronnej panstwa;

2) Opracowywanie wszelkich planéw i instrukcji z zakresu spraw obronnych, m.in. planu
operacyjnego, planu akcji kurierskiej, Swiadczen osobistych i rzeczowych;

3) Sprawy rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

4) Sprawy uznawania zotnierza odbywajacego stuzbe wojskowa lub osoby podlegajacej
kwalifikacji wojskowej, ktéremu doreczono karte powotania za posiadajacego na
wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

5) Reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i wojny;

6) Plany $wiadczen osobistych i rzeczowych;

7) Sprawy doreczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej;

8) Dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz
prowadzenie dziatalno$ci kontrolnych zmierzajacych do peinej realizacji zadan w tym
zakresie;

9) Tworzenie formacji obrony cywilnej i prowadzenia szkolen cztonkéw tych formacji;

10) Tworzenie i aktualizacja planéw w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej Gminy
oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z innymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

11) Sprawy Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej i w sytuacjach
kryzysowych dla ochrony ludnosci i mienia;

12) Sprawy szkolen ludnos$ci w zakresie ostrzegania i alarmowania o niebezpieczenstwie,
organizowania obrony ludnosci przed skazeniami i dziataniami wojennymi;

13) Przygotowywanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

14) Koordynowanie i nadzorowanie w zakresie opracowywania planéw przyjecia
i ewakuacji ludnosci oraz prowadzenie akcji ratunkowej na terenie Gminy;

15) Koordynowanie i nadzor nad zaopatrzeniem ludno$ci w indywidualne $rodki ochrony
przed skazeniem;

16) Koordynowanie pracami dla zwalczania klesk zywiotowych i w sytuacjach kryzysowych,
wspoétdziatania z innymi jednostkami podejmujgcymi dziatania ochronne, opracowania
planéw dziatania na wypadek wystapienia kleski zywiotowej;

17) Sprawy finansowania zadan obrony cywilnej i ochrony ludnosci, realizowanych gminie,
w tym:

a) sporzadzanie stosownych wystgpien o przekazanie dotacji,

b) opracowanie planu wydatkéw,

c) sporzadzanie sprawozdan,

d) prowadzenie wymaganej dokumentacji finansowej w tym zakresie.



3. W zakresie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i przeciwpowodziowsq i
ochrony ludnosci i mienia w sytuacjach Kkryzysowych realizacja zadan gminy
natozonych ustawami regulujagcymi ww. problematyke, a w szczegdélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Koordynowania funkcjonowania na terenie Gminy krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego;

Jednorazowych odszkodowan z tytutu wypadkéw w czasie dziatan ratowniczych
cztonkom OSPiich rodzinom;

Kosztéw wyposazenia, utrzymania wyszkolenia i zapewnienia gotowoSci bojowe;j
ochotniczych strazy pozarnych, optacania ubezpieczenia cztonkéw ochotniczej strazy
pozarnej i mtodziezowej druzyny pozarniczej;

Prowadzenie spraw ekwiwalentu pienieznego za uczestnictwo w dziataniach
ratowniczych cztonkéw OSP;

Prowadzenie czynnoSci zwigzanych z powotaniem i organizacja Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego;

Opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz Planu
Operacyjnego Ochrony przed Powodzig;

Organizowania na terenach zagrozonych powodzig, ochotniczych druzyn ratowniczych
dla ochrony przed powodzia;

Ewakuacji ludnosci z teren6w zagrozonych powodzia;

Whnioskowanie do wojewody o odszkodowanie za zniszczenie lub utrate Srodkéw
przewozowych, sprzetu lub materiatow zuzytych podczas przygotowania lub
bezposredniej ochronie przed powodzig;

10) Zobowigzywania do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig;
11) Podejmowanie dziatan w wypadku wystgpienia na terenie gminy zagrozen w tym

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

srodowiskowych, biologicznych, chemicznych itp.

W zakresie wszystkich spraw objetych zakresem czynnosci prowadzenie spraw:

opracowania:

— wnioskéw do programéw gospodarczych Gminy;

— projektu budzetu Gminy;

— projektu planu finansowego dla zadan wykonywanych w ramach porozumien z
innymi organami samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowej,

— projektow uchwat Rady Gminy i jej organ6éw i realizacja podjetych uchwat,

— projektow aktow normatywnych Wojta i Rady Gminy;

przestrzeganie przepisow prawa regulujagcych wydatkowanie $rodkéw publicznych w

tym przepisdw o zamowieniach publicznych (prowadzenie dokumentacji udzielonego

zamoOwienia publicznego), wewnetrznych przepisow regulujacych obieg dokumentacji

finansowej;

wspotpraca z pozostatymi stanowiskami pracy w realizacji zadan Gminy;

wspétdziatanie z organami administracji panstwowej i organami samorzgdu powiatu

wojewoddztwa i samorzadu wiejskiego;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu

administracji publicznej;

stwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw bedacych podstawag wyptaty

srodkoéw finansowych w sprawach objetych zakresem czynno$ci;

udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji sadowej, dla potrzeb

organdw rentowych i emerytalnych, obowigzkowych ubezpieczen w zakresie

okreslonym przez przepisy prawa;

sporzadzania sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan i informacji na potrzeby

organdw rzagdowych i samorzadowych;

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i na Zzadanie organéw nadrzednych

informacji i wyjasnien, analiz utatwiajacych kontrole realizacji zadan;

10) wyjadnianie skarg i realizowanie wnioskdw;



11) udzielanie informacji publicznej;

12) ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych;

13) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz ochrona
danych osobowych pracownikéw i o0s6b fizycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

14) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i umoéow;

15) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji sadowej, dla potrzeb
organéw rentowych i emerytalnych, obowigzkowych ubezpieczen w zakresie
okreslonym przez przepisy prawa;

16) wspotdziatanie i wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjq planéw obrony cywilne;j i
wynikajgcych z innych planéw obronnych, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przeciwpowodziowej i planéw zapobiegania innym kataklizmom, wspoétdziatanie w
likwidacji skutkow kataklizmu;

17) przestrzeganie przepisoOw w zakresie udzielania zamdwienia publicznego;

18) opracowanie i uaktualnianie procedur zatatwiania spraw dla potrzeb mieszkancéw i
wewnetrznych Urzedu.

5. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy:

- sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w zakresie
czynnosci;

- znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan;

- samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy;

- przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i  higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$sci w kontaktach ze zwierzchnikiem i
wspoétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

- zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

6. Dodatkowe informacje o pracy:

1) Bezposrednie podporzadkowanie - Sekretarz Gminy,

2) Stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu.

3) Okre$lenie osoby podejmujacej prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
okres$la art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4) Zakres zadan pracownika moze ulega¢ zmianie w zwigzku z zmiang zakresu czynnosci
stanowiska pracy oraz w przypadku zmiany liczby spraw zatatwianych przez
pracownika.

5) Wynagrodzenie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i przepisow wykonawczych do tej ustawy.

6) Czas pracy zgodnie z ww. ustawg i obowigzujagcym w Urzedzie regulaminem pracy.

7) Rozpoczecie pracy - niezwtocznie.

Dodatkowe informacje o pracy:
1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia,
2) konieczne sg wyjazdy w teren.
3) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

III. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w tut. Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Na danym stanowisku moze zosta¢ zatrudniona osoba niepeinosprawna, jednakze w miejscu
pracy brak jest windy.



Dokumenty wymagane od kandydata:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) oryginal kwestionariusza osobowego, ktérego wzér zawiera zatacznik do ogtoszenia;

4) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych;

7) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

8) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),

9) kserokopie Swiadectw pracy oraz/lub zaswiadczenie z aktualnego zakladu pracy o
zatrudnieniu (jezeli kandydat posiada);

10) posiadane referencje (jezeli kandydat posiada);

11) w  przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

Wszystkie dokumenty ztoZone przez kandydata winny by¢ opatrzone klauzulg:

,08wiadczenie

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia 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 zawartych w liscie motywacyjnym oraz innych zatqczonych dokumentach dla
potrzeb aktualnej rekrutacji.”

Uwaga!

Dokumenty wymienione w punktach 1 do 6 musza by¢ wlasnorecznie lub elektronicznie
podpisane przez kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty (nie
honoruje sie skanéw podpisanych wtasnorecznie dokumentéw).

IV. Termin, sposo6b i miejsce sktadania dokumentow:

e Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Siepraw, na dzienniku podawczym w
godzinach pracy Urzedu, w zamknietych kopertach lub przesyta¢ poczta na adres
Urzedu Gminy Siepraw, Siepraw ul Kaweciny 30, kod pocztowy 32 - 447 z dopiskiem na
kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Stanowisko Pelnomocnika Do
Spraw Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych, Kryzysowych, Archiwum i Rolnictwa -
1 etat w zakresie informacji niejawnych, spraw obronnych, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, ochrony ludnos$ci i mienia w sytuacjach
kryzysowych” lub elektronicznie na adres e-Doreczen: AE:PL-26037-32263-ERJF]-25
lub e-mail: gmina@siepraw.pl

e Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 9 lutego 2026 r. i liczy sie data wplywu
dokumentéw do Urzedu.

V. Innych dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy Siepraw Michal Baran -
tel. 12 37 21 816, mbar@siepraw.pl lub Kierownik Referatu Organizacyjnego Justyna Jagusztyn

-tel. 12 37 21 811, jjagusztyn@siepraw.pl.

Uwaga:
Ogtoszenie o konkursie oraz informacja o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie
internetowej Gminy Siepraw oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Siepraw.


mailto:gmina@siepraw.pl
mailto:mbar@siepraw.pl
mailto:jjagusztyn@siepraw.pl

Zaproszenie na test i/lub rozmowe kwalifikacyjng zostanie przekazane telefonicznie.
Regulamin naboru jest zalaczony na stronie internetowej obok niniejszego ogloszenia.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogltoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wojt Gminy Siepraw

Tadeusz Pitala
Siepraw, dnia 26 stycznia 2026 r.



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iZ:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Administratorem danych osobowych kandydatow w naborze na wolne stanowisko
urzednicze jest Wo6jt Gminy Siepraw.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres email: iod@siepraw.pl.
Dane osobowe kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane
beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Sposob postepowania z danymi osobowymi kandydatéw w naborze na wolne stanowisko
urzednicze:

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zakladowego.

c) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi, beda odsytane lub
moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Odbiorcami danych osobowych kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze
beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa.

Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze posiadajg prawo do zadania od
administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze maja prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

Podanie przez kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze danych osobowych
w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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