Burmistrz Ziotego Stoku

ZARZADZENIE NR 222../2025
BURMISTRZA ZLOTEGO STOKU

z dnia 18 grudnia 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Zlotym Stoku oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Dzialajac na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153), w zwiazku z art. 11 i 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 11395)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Zlotym
Stoku - referent ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i ochrony cywilnej.

2. Ustala sie tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze - referenta ds.
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej powoluje si¢ Komisje
Rekrutacyjna w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Mirostawa Stowiak

2) Czlonek Komisji — Piotr Cichon

3) Czlonek Komisji - Anna Radlak

4) Czlonek Komisji - Dagmara Blaszkiewicz

§ 3. Do zadan komisji nalezy wylonienie najlepszego kandydata zgodnie z zasadami
zawartymi w Zarzadzeniu Nr 7/2015 Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 8 stycznia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Zlotym Stoku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr&Z/2025
Burmistrza Zlotego Stoku
zdnia 18.12.2025r.

BURMISTRZ ZLOTEGO STOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
referenta ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i ochrony cywilnej
w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku, Rynek 22, 57-250 Zioty Stok

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

2) wyksztalcenie Srednie;

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks cywilny, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o ochronie przeciwpozarowej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

8) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakiet Microsoft Office - Word, Excel,
Power Point) - w stopniu umozliwiajacym sprawne wykonywanie obowiazkow.

la. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, preferowane Kkierunki:
zarzadzanie, prawo, administracja, obrona narodowa,

2) staz na podobnym stanowisku;

3) wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, dyspozycyjnosc,
samodzielno§¢ przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina, kreatywnosc,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz latwos¢ nawiazywania
kontaktow interpersonalnych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy,

2) biezaca analiza informacji o potencjalnych zagrozeniach (naturalnych,
technicznych, terrorystycznych, militarnych) mogacych wystapic¢ na terenie gminy,

3) planowanie i1 prognozowanie dzialan na konkretne typy zagrozen (powodz, pozar
lasu, awarie przemystowe, epidemie, ataki, itp.) oraz realizacja dzialan w wypadku
wystapienia zagrozen miejscowych,

4) opracowywanie, wdrazanie i regularna aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego
gminy,

5) przygotowanie procedur: tworzenie i doskonalenie procedur postepowania
w sytuacjach kryzysowych,

6) nadzor nad aktualnoscia skladu oraz obshuga kancelaryjno — biurowa Gminnego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,



7) reagowanie w sytuacjach kryzysowych: uruchamianie struktur kryzysowych Urzedu
(zespolow zarzadzania kryzysowego, stalych dyzuréw) i pelnienie dyzurow
operacyjnych w razie potrzeby (calodobowo w okresie zagrozenia),

8) inicjowanie i koordynowanie dzialan ratowniczych i porzadkowych w przypadku
wystapienia sytuacji kryzysowej,

9) przygotowanie i utrzymywanie zasobéw niezbednych do wykonania zadan ujetych
w planie zarzadzania kryzysowego,

10)utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,

11) prowadzeniem magazynu przeciwpowodziowego, OC i OL,

12) zapewnienie funkcjonowania Gminy w sytuacji kryzysowej,

13)przygotowywanie i aktualizowanie planéow ewakuacji, planéw zakwaterowania
i wsparcia dla ludnosci oraz rejestrow miejsc zbiorowego schronienia i obiektow
ochronnych,

14)udzielanie pomocy ludnosci w zapewnieniu jej warunkow przetrwania w sytuacjach
kryzysowych,

15)planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci, obstuga systemow
alarmowych i powiadamiania mieszkancow (lokalne systemy SMS/strona
www/komunikaty Gminy), wspélpraca z RCB/MSWIA,

16)organizacja lacznosci alarmowej, zapobieganie 1 reagowanie w sytuacjach
kryzysowych i nadzwyczajnych. Przygotowywanie komunikatow dla mieszkancow
i informacji prasowych we wspolpracy z osoba odpowiedzialna za prowadzenie
mediow Urzedu,

17)wspotpraca i koordynacja: utrzymywanie stalego kontaktu i wspoélpraca
z powiatowym centrum zarzadzania kryzysowego, shuzbami ratowniczymi (straz
pozarna, policja, pogotowie ratunkowe), inspekcjami i strazami oraz jednostkami
administracji rzadowej 1 samorzadowej,

18)szkolenia i1 ¢wiczenia: organizowanie i przeprowadzanie szkolen oraz cwiczen
praktycznych dla pracownikow Urzedu Miejskiego, jednostek podleglych oraz
soltysow w zakresie zarzadzania kryzysowego;

II. z zakresu ochrony przeciwpozarowej a w szczegolnosci:

1) ochrona przeciwpozarowa Gminy,

2) nadzéor nad jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych
na obszarze Gminy oraz udzielanie im potrzebnego wsparcia,

3) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze Gminy,

4) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej,

5) wyposazenie w sprzet shuzb przeciwpozarowych,

6) propagowanie i analizowanie dzialalnosci strazy pozarnej, popularyzacja ochrony
przeciwpozarowej;

III.  z zakresu bezpieczenstwa, w tym:

1) zapewnienie bezpieczennstwa mieszkancom Gminy i osobom przebywajacym czasowo
na terenie Gminy,

2) wspoldzialanie z organizacjami zajmujacymi si¢ bezpieczenstwem publicznym
organizowaniem i niesieniem ratunku,

Iv. z zakresu spraw obronnych, wojskowych w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilna,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) reklamowanie osoéb od obowiazku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

4) decydowanie o przeznaczeniu osoby do wykonywania S§wiadczenia osobistego w razie
mobilizacji lub wojny,

5) decydowanie o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele swiadczen
rzeczowych w razie mobilizacji lub wojny,

6) przygotowywanie decyzji o nalozeniu swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz



7)
8)
9)

obrony,

organizowanie akcji kurierskiej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie szkolen i treningow os6b wchodzacych w sktad akcji kurierskiej,
opracowywanie i aktualizowanie Planu Rozplakatowania Obwieszczen,

10) organizacja statego dyzuru Burmistrza,
11) przeprowadzanie szkolen i treningow funkcjonowania statego dyzuru Burmistrza,
12) organizacja i prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania Burmistrza w stale;j

siedzibie organu w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia,

13) organizacja i prowadzenie Zapasowego Miejsca Pracy Burmistrza w razie

wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego i w czasie
wojny;

V. z zakresu Ochrona Ludnosci i Obrony Cywilnej w szczegolnosci:

8.

9.

planowanie i przygotowanie obronne: opracowywanie i aktualizacja planow obrony
cywilnej oraz planow operacyjnych Urzedu Miejskiego na czas zewnetrznego
zagrozenia panstwa i wojny,

zapewnienie ciaglosci dzialania: organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania
ludnosci oraz wspoétpraca z odpowiednimi instytucjami w celu zapewnienia jego
sprawnego funkcjonowania. Obsluga systemow alarmowych i powiadamiania
mieszkancow (lokalne systemy SMS/strona www/komunikaty Gminy), wspolpraca
z RCB/MSWIiA,

ewakuacja: opracowanie i aktualizacja planow ludnosci na wypadek zagrozenia,
gromadzenie zasobow: planowanie i nadzér nad gromadzeniem i utrzymaniem
w gotowosci sprzetu, materialow oraz zapasow niezbednych do dziatan obrony
cywilnej i ochrony ludnosci oraz wspolpraca z komendantem Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie ¢wiczen i szkolen obrony cywilnej,

prowadzenie ewidencji zasobow ochrony ludnosci i srodkoéw obrony cywilnej
(magazyny, zapasy zywnosci/wody/lekow, sprzet ochrony indywidualnej) oraz
planéw ich dystrybuciji,

koordynacja dzialan operacyjnych z PSP, Policja, pogotowiem, slizbami
sanitarnymi, jednostkami samorzadowymi powiatu/wojewodztwa, wojskiem
i podmiotami prywatnymi,

edukacja i informacja: prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych dla
mieszkancow na temat zagrozen, zasad postepowania w sytuacjach kryzysowych
oraz sygnalow alarmowych, organizacja ewakuacji, przyjecie izakwaterowanie
poszkodowanych, dystrybucja zaopatrzenia, zapewnienie opieki medycznej
1 psychologicznej,

utrzymanie obiektow ochronnych, szkolenia dotyczace postepowania w warunkach
dzialan wojennych/atakow/nadzwyczajnych zagrozen,

koordynacja przyjecia uchodzcow/ewakuowanych, organizacja punktow
recepcyjnych, wspoélpraca z NGO i stuzbami humanitarny,

10.udziat w zespotach oceny ryzyka i planowania odpornosci infrastruktury krytycznej;

VIC

1.

2.

Dodatkowe obowigzki prawne i administracyjne:

nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie zarzadzania kryzysowego,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

przygotowywanie projektow uchwal/zarzadzen lokalnych dotyczacych
bezpieczenstwa (np. wyznaczenie obiektow schronowych, trybow dystrybucji
zapasow) oraz wnioskow o dofinansowanie zadan ochrony ludnosci;

gromadzenie, analiza i1 archiwizacja dokumentacji zwiazanej z realizacja
powierzonych zadan, prowadzenie rejestrow zdarzen i ¢wiczen; utrzymywanie bazy
danych kontaktow krytycznych;

obowiazek utrzymywania stalej wspolpracy z PSP, Policja, SANEPID, WIOS,
sluzbami ratowniczymi, @ Wojskami Obrony Terytorialnej i organami
powiatowymi/wojewodzkim; przedkladanie wojewodzie i MSWiA wymaganych
planoéw, sprawozdan, raportow i informacji (w tym dotyczacych zasobow i zdolnosci
wykonywania zadan zleconych) z prowadzonych dzialan




1)
2)

3)
4)
S)
4.
1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

1)

2)

3)

4)

1)

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

miejsce pracy: Urzad Miejski w Ztotym Stoku, ul. Rynek 22, w budynku jest winda;
praca na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony , poprzedzona umowa na
czas okreslony — 6 miesiecy, wymiar czasu pracy — 1/2 etatu, wynagrodzenie zgodnie
z regulaminem wynagradzania w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku;

praca biurowa z elementami pracy w terenie, mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych;
pomieszczenie biurowe wyposazone w meble i sprzet niezbedny do wykonywania
pracy i przechowywania dokumentow;

praca w zespole, przy komputerze ponad 4 godziny.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys-curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
oryginal kwestionariusza osobowego;

kserokopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem);

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z peilni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o nastepujacej tresci: ,Oswiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moich dokumentach
skladanych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
referenta ds. gospodarki komunalnej w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)".

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

wymagane dokumenty aplikacyjne winny byc¢ podpisane i zlozone osobiscie lub
doreczone listem poleconym, w terminie do 30 grudnia 2025 r. do godz. 16.00 pod
adresem: Urzad Miejski w Zlotym Stoku, ul. Rynek 22, 57-250 Zloty Stok,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko — referent ds.
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i ochrony cywilne;j”;

aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego po wyzej wymienionym
terminie (w przypadku przestania dokumentow poczta decyduje data wplywu do
Urzedu) nie beda rozpatrywane;

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.
Y7B1)".

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)”;
otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku w dniu 2 stycznia
2026 r.

Dodatkowe informacje:
kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani pisemnie lub
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;




2) informacja o wyniku naboru ogloszona bedzie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
www.zlotystok.biuletyn.net ; oraz na tablicy ogloszenn Urzedu Miejskiego w Zlotym
Stoku ul. Rynek 22;

3) kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie
lekarskie;

4) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajacego, nie odebrane w ciagu 30 dni, zostana odestane poczta;

7. KLAUZULA INFORMACYJNA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie z art. 13 i 14 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski z siedziba w 57-
250 Zloty Stok, ul. Rynek 22.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - iod@zlotystok.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
wolne stanowisko pracy - na podstawie Art. 22! ustawy Kodeks pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych co jest zgodne z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji
celow okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa (m.in. zgodnie z instrukcja
kancelaryjna).

5. Odbiorcami danych mogg by¢ osoby, ktore zapoznaja sie z informacja udostepniona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

6. Posiada Pani/Pan 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
cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z przyshugujacego prawa moze
zostac ograniczone w zakresie w jakim wynika to z obowiazujacych przepiséw prawa
badz szczegolnego interesu administratora.

7. Jezeli Pan/Pani uzna, ze dane osobowe beda przetwarzane niezgodnie z wymogami
prawa ma Pan/Pani prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja ich niepodania bedzie
nierozpatrywanie zlozonej oferty.

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
profilowane.

RURMIST @,0 STOKU

Grezyna Orczyk







