Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Woéjta Gminy Markuszéw Nr 51/2026
z dnia 08 lipca 2026 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
WOIT GMINY MARKUSZOW OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
samodzielne stanowisko ds.
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz Obstugi Sekretariatu
Wymiar czasu pracy: petny etat

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

spetnianie wymagan okreslonychart. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: w zakresie prawo, administracja, bezpieczenstwo wewnetrzne,
zarzadzanie kryzysowe, bezpieczenstwo narodowe, bezpieczenstwo publiczne),

minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego,

obywatelstwo polskie,

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

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

znajomos¢ przepisOw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,
w szczegblnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy o obronie Ojczyzny,
ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawa o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, o stanie kleski zywiotowej, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

poswiadczenie bezpieczenstwa

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

prawo jazdy kategorii min B,

komunikatywnos¢, sumiennosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji czasu pracy,
rzetelno$é, odpowiedzialnosé

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

w zakresie spraw obronnych w szczegdlnosci:

a) aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,
b) przygotowanie projektow plandéw oraz organizacja i prowadzenie szkoler obronnych,



aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru i Stanowiska Kierowania, zorganizowanie stanowisk pracy,
aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego rozwiniecia Sit Zbrojnych, szkolenie
0s6b, wykonywanie sprawozdan;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie naktadania obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na potrzeby obronne panistwa.

koordynowanie zadan wynikajacych z funkcji panstwa — gospodarza HNS, na obszarze gminy,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzny oraz z aktéw wykonawczych do
tej ustawy.

w zakresie wynikajgcych z ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, w

szczegdlnosci:

a)

koordynacja zadann ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony
cywilnej na obszarze gminy,

koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia i utrzymywania, na obszarze gminy, zasobéw ochrony
ludnosci oraz infrastruktury niezbednej do realizacji zadarn ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz
zaopatrzenia w wode,

ewidencjonowanie podmiotéw i zasobdw ochrony ludnosci na obszarze gminy,

koordynowanie, planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programoéw edukacyjnych majacych na celu
przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy,

wykonywanie innych zadarn wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej oraz z aktéw
wykonawczych do tej ustawy.

w zakresie zarzadzania kryzysowego w szczegélnosci:

a)

Loz

D

prowadzenie czynnosci zwigzanych z powotaniem i organizacja Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

realizowanie zadan wynikajgcych z prowadzenia bezpiecznego stanowiska pracy i kancelarii niejawne;j
aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
wspétdziatanie z szefem Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkdéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz planowanie
zapobiegania tym zagrozeniom na administrowanym obszarze.

prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy Markuszéw

rozliczanie paliwa samochoddw pozarniczych i pojazdéw gminnych

Oraz inne czynnosci wynikajgce ze stanowiska, w tym na podstawie polecen przetozonego.

w zakresie obstugi sekretariatu:

a)

b)
c)

zapewnienie obstugi sekretariatu - przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji w Urzedzie i do jednostek
organizacyjnych (w tym e-korespondencja)

prowadzenie ewidencji i ekspedycji poczty zwyktej i poufnej( w tym rozliczanie faktur za ustugi pocztowe
obstuga urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie,

wprowadzanie i skanowanie dokumentéw do elektronicznego obiegu dokumentow,

przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie informacji interesantom, badz kierowanie ich do wtasciwych
pracownikow,

ewidencja i nadzor pieczeci i pieczatek stuzbowych,



zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty biurowe i kancelaryjne,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikéw,

prowadzenie ewidencji przebywania pracownikéw w Urzedzie po godzinach pracy,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami,
petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z e wspétpracg z organizacjami pozarzagdowymi,

m) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu gminy w zwigzkach i porozumieniach miedzygminnych.

n)

wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

2) Ogdlne obowigzki pracownika:

a)
b)

c)
d)

petna znajomos$¢ przepisdw prawa wtasciwych do realizacji zadan stanowiska pracy,

wnikliwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadarn stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz bezstronne i kulturalne zatatwianie interesantéw,

przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przed
pozarami,

state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia,

dbatos¢ o powierzone mienie i zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

O
faocczoe

D

stanowisko urzednicze, praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

Wymiar czasu pracy: petny etat - przecietnie 40 godzin tygodniowo.

w zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznos$¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy,

stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych,

stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze budynku biurowego,

miejsce pracy: Urzad Gminy Markuszéw, ul. Sobieskiego 1, 24-173 Markuszéw siedziba Urzedu miesci
sie w budynku 2 — kondygnacyjnym,

istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep oséb
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich

termin rozpoczecia pracy: Il pétrocze 2026 r.

5. Wymagane dokumenty:

O T o
— —

o
—_

list motywacyjny — odrecznie podpisany,

zyciorys zawodowy /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowe]j — odrecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
tj. Swiadectw pracy oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku jego trwania,

oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych i nie byt skazany wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe wraz z klauzulg o tresci ,Jestem $swiadomy/a odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”,

w przypadku gdy wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi mniej niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepetnosprawny, jezeli znajdzie sie w gronie 3 najlepszych oséb
wytonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest
obowigzany do ztozenia, wraz z dokumentami wskazanymi w ogtoszeniu naboru, kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Markuszéw miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu



przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
nie przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu Gminy Markuszéw
(pokdj nr 7), ul. M. Sobieskiego 1; 24-173 Markuszéw, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko samodzielne
stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego i obstugi sekretariatu” w terminie do 22 lipca 2026r.
do godz. 14.00.

6. Informacje dodatkowe:

1) W4jt Gminy zastrzega mozliwos¢ odwotania konkursu bez podania przyczyny.

2) proponowane miesieczne wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4806 zt — 6500 zt w zaleznosci od stanowiska,
na jakim zostanie zatrudniona osoba wybrana w naborze oraz dodatek za wieloletnig prace.

3) ogtoszenie jest skierowane do osdb wszystkich ptci.

4) umowa o prace na czas okreslony — Il pétrocze 2026 r. do 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy o prace
na czas nieokreslony.

5) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

6) dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie
w Urzedzie jest Wéjt Gminy Markuszow.

7) zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu zostanie opublikowane imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do
zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru.

8) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

9) oferty, ktére nie beda zawiera¢ wszystkich wymaganych dokumentéw i nie beda spetnia¢ wszystkich
wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang odrzucone.

10) nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie elektronicznej.

11)dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg i wlasnorecznie podpisane.

12) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

13)w Urzedzie wdrozono procedure przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa
pn.: Procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie
Gminy Markuszéw (https://ugmarkuszow.e-bip.eu/index.php?id=565 )

7. Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

a) weryfikacja dokumentéw,
b) rozmowa kwalifikacyjna (w tym pytania ustne).

Oferty otrzymajg numery, zgodnie z porzadkiem chronologicznym wptywania ofert. Informacja o numerach
kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu oraz o terminach rozmoéw z kandydatami,
a w ostatecznosci o wyniku naboru bedzie umieszczona w na stronie internetowej: https://ugmarkuszow.e-
bip.eu / — ogtoszenia o naborze oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Markuszéw.

Kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie.

Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.


https://ugmarkuszow.e-bip.eu/index.php?id=565
https://ugmarkuszow.e-bip.eu/
https://ugmarkuszow.e-bip.eu/

KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACII

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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

Informujemy o tym, ze:

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 Wéjt Gminy Markuszéw, ul. M. Sobieskiego

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych - Marta tysuniek, z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, tj. gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na Administratorze (art. 6
ust. 1 lit. c RODO)

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Paristwa danych osobowych innych niz wynikajace z obowigzku
prawnego, podstawe legalizujgcg ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie swoich danych
osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, Natomiast z przypadku
danych podanych dobrowolnie — co do zasady do czasu wycofania przez Paristwa zgody na ich przetwarzanie.

5) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

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

7) W zwiazku z przetwarzaniem Parfistwa danych osobowych, przystuguja Pafnstwu 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 wyrazonej zgody

(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) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do usuniecia danych;
f) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

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

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzagcym na Administratorze obowigzkiem
prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w
punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.
10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych.



