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Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, spraw obronnych i ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Garbéw — pot etatu (0,5)
nazwa stanowiska pracy
Umowa o prace na czas okreslony (do 6 miesiecy) z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym — (preferowane
kierunki: bezpieczenstwo narodowe, zarzadzanie kryzysowe, administracja publiczna);

b) Obywatelstwo polskie [lub parstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, ktérego obywatelom
na podstawie umoéw migedzynarodowych lub przepisdw praw wspdlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj];

c) Doswiadczenie zawodowe: udokumentowany co najmniej 5-letni staz pracy. Preferowane
do$wiadczenie zawodowe np. w jednostkach samorzgdu terytorialnego na stanowisku/
stanowiskach zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, bezpieczenstwem publicznym lub
sprawami obronnymi oraz obrong cywilng, czy tez ochrong informacji nigjawnych;

d) Posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa dostepu do materiatéw niejawnych o klauzuli
,poufne”;

e) Znajomos¢ obstugi: komputera i programéw MS Office (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
internet, poczta elektroniczna), obstugi drukarek komputerowych, kopiarek, skanerow;

f) Posiadanie pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

g) Niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe;

h} Prawo jazdy kat. B,

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos$c¢ podstawowych zagadnien z zakresu — szczegdlnie: ustawy o Obronie Ojczyzny,
ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym, ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu pracy, ustawy o finansach
publicznych;

b) Podstawowa wiedza ogoélna (ustrojowa) o Gminie Garbdw i samorzadzie lokalnym;

c) Wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
predyspozycje osobowosciowe: uprzejmosé, zyczliwose, pogodne usposobienie, doktadnosé,
punktualnosc;

d) Odpornos¢ na stres;

e) Nieposzlakowana opinia (referencje, opinie — o ile osoba kandydujgca posiada);

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego na
szczeblu gminy, w tym: przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
sytuacji kryzysowych lub Kklesk zywiotowych, opracowywanie planow obrony cywilnej oraz
dotyczgcych zarzgdzania kryzysowego, administracja rezerw osobowych tj. rejestracja, pobor,
ewidencji, naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz $wiadczen
na rzecz obrony, koordynowanie i kontrola przedsiewziec obrony cywilnej realizowanych przez
instytucje i podmioty gospodarcze dziatajgce na terenie Gminy;

2. | Wspétorganizowanie we wspotpracy z Urzedem Stanu Cywilnego kwalifikacji wojskowe] na
szczeblu gminy,
3. | Planowanie i organizowanie Akgcji Kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych;




4. | Przygotowanie i zapewnienie prawidtowego dziatania elementow system wykrywania
i alarmowania oraz system wczesnego ostrzegania, w tym: ostrzeganie i alarmowanie ludnosci
oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo - ochronnych w razie zaistnienia
nadzwyczajnych zdarzen,

5. | Organizowanie stuzby statego dyzuru dla potrzeb Wojta oraz udziat w pracy Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego;

6. | Prowadzenie postepowania reklamacyjnego i na wniosek;

7. | Przygotowanie oraz organizowanie planowanej ewakuacji ludnosci oraz na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze i koordynowanie tych dziatan,
8. |Przygotowanie, uzgodnienie oraz biezgca aktualizacja Planu dystrybucji jodku potasu (TJP)
i realizacja jego dystrybucji;

9. |Planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz $rodkow obrony cywilnej —
w tym powadzenie magazynu sprzetu OC i wymaganej ewidencji,

10. | Organizowanie szkolen obronnych dla ludnosci (w tym w zakresie powszechnej samoobrony);
11. | Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie osiggania
wyzszych standéw gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludnoéci na cele
obronne;

12. | Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronne;;

13. | Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym:

» zapewnienie ochrony informagcji niejawnych;

» zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

» kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji, w szczegdélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,

materiatdw i obiegu dokumentéw;

aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki planu ochrony informacji

niejawnych w Urzedzie gminy Garbéw i nadzorowanie jego realizacjj,

» prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

» prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

» prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto;

» przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa;

» niezwioczne poinformowanie kierownika jednostki — Wojta Gminy oraz podjecie dziatan
w celu wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw oraz jego negatywnych skutkow
w zakresie ochrony informacji niejawnych;

» niezwloczne powiadamianie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w przypadku
naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”
lub wyzszg;

14. | Kompletowanie, gromadzenie i prawidtowe przechowywanie w sposéb zabezpieczajacy przed

zniszczeniem i zagubieniem dokumentacji z realizacji zadan na zajmowanym stanowisku pracy,

15. | Wspdipraca z softysami wszystkich sotectw gminy oraz instytucjami i jednostkami

organizacyjnymi gminy, a takze jednostkami strazy pozarnych z terenu gminy [OSP] w realizaciji

zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obronnosci i ochrony ludnosci,

\’/

Zadania pomocnicze:

1. | Przyjmowanie i sporzadzanie korespondencji w ramach wykonywanych obowiazkow.

Wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Gminy.

Zadania okresowe:

1. | Wspotudziat w organizacji uroczystosci organizowanych przez Gmine.

2. |Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy w zakresie zajmowanego stanowiska
w obszarze zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych.

Zakres odpowiedzialnosci:




1. | Za nieprzestrzeganie obowigzkéw pracowniczych pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ Porzgdkowa:
kara upomnienia, kare nagany, w przypadkach okreslonych regulaminem pracy takze kara pieniezna;

2. | Dyscyplinarng: nagana, nagana z ostrzezeniem, pozbawienie mozliwosci ewentualnego awansu przez
okres 2 lat, przeniesienie na nizsze stanowisko, wydalenie z pracy w Urzedzieg;

3. | Finansowa za powierzone we wiasciwym trybie mienie (sprzet);

Zakres upowaznien:

1. | Prawo wgladu i przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do prawidtowej realizagji
zadan na stanowisku pracy.

2. | Prawo do podpisywania korespondencji - pism dotyczacych prowadzonych spraw na stanowisku

pracy.
Zastepstwo:

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)
osoba wskazana odrebnie (doraznie) przez Wojta; w ramach powierzonych odrebnie
uprawnien;

2., Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)
osoba wskazana odrebnie (doraznie) przez Wojta;, w ramach powierzonych odrebnie
uprawnien,

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6% (2,8369).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca gtéwnie w pomieszczeniu biurowym, praca
z monitorami ekranowymi, + praca w terenie: okresowe wizytowanie majatku gminy
dotyczgcego stanu i potrzeb gminy z zakresu Zarzgadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i
spraw obronnych, sporadyczne wyjazdy do: Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego, Starostwa
Powiatowego w Lublinie, Wojskowego Centrum Rekrutacji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, bezposredni kontakt z uczestnikami proceséw ochrony informacji niejawnych,
¥z etatu: 4 godzin pracy dziennie (20 godzin tygodniowo), praca w godzinach: 7:30 — 11:30.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajgcy w szczegdlnosci informacje
o stazu pracy,

b) list motywacyjny;

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie w zawodzie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow / [kserokopie],

d) kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do materiatéw niejawnych o klauzuli
,poufne”;

e) kwestionariusz osobowy;

f) inne dodatkowe dokumenty: o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach /ukonczonych
kursach, szkoleniach/ - (tu prawo jazdy kat B), [kserokopie];

g) kserokopie $wiadectw pracy /o ile kandydat/ka pracowat/a;

h) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

j) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umy$ine scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

k) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

[) klauzula informacyjna dla kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie i wzory oswiadczen do pobrania ze
strony BIP gm. Garbéw oraz siedzibie Urzedu Gminy w Garbowie.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Garbow —
sekretariat UG p. nr 11 (|l pietro), lub pocztg na adres Urzedu: Urzad Gminy Garbow ul. Krakowskie
Przedmiescie 50, 21 — 080 Garbow, w zamknietej kopercie formatu A4 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, spraw obronnych i ochrony
informacji niejawnych”, w terminie do dnia 14 sierpnia 2025 r. do godz. 9%,

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyng do
Urzedu Gminy Garbdw po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://uggarbow.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru beda
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu selekcji koncowe| sktadajacej sie z testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wtasnorecznymi podpisami, numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzulg:

~Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci,
spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych, prowadzonego przez Urzad Gminy Garbdéw. Dane
osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawdg. Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli
informacyjnej, w tym informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach
Jakie mi przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych”,

Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o prace zawarta zostanie na czas okreslony (6 miesiecy), docelowo przewiduje sie
zatrudnienie na czas nieokreslony. Osoba wytoniona w naborze moze zostac¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, lub moze zosta¢ zwolniona ze stuzby przygotowawczej przez
kierownika jednostki (Wojta Gminy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na
czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4.200,- zt.

zimierz Firlej
Garbow, 2025-07-28



