Niedzwiada Kolonia, dnia 31 stycznia 2025 roku
RO.2110.1.2025.MJ

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY NIEDZWIADA
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Niedzwiada
Niedzwiada — Kolonia 43
21 — 104 Niedzwiada

2. Stanowisko: stanowisko pracy ds. obywatelskich i obronnych. Petnomocnik informacji
niejawnych.

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) biegta znajomo$¢ zagadnien z zakresu ewidencji ludnosci, spraw obronnych
i informacji niejawnych,

6) umiejetnosé obstugi komputera (MS Office — Word, Excel, Internet).

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow prawnych:
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa o oplacie skarbowej,
- ustawa o ewidencji ludnosci,
- ustawa o cudzoziemcach,
- ustawa o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa
- ustawa o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,
- kodeks wyborczy,
- ustawa o ochronie informacji niejawnych,
- ustawa o stanie kleski zywiolowe;j,
- ustawa o obronie Ojczyzny,
- ustawa o ochronie ludnosci 1 obronie cywilnej,
- ustawa o stanie wyjatkowym,
- ustawa o zarzadzaniu kryzysowym.

2) prawo jazdy kategorii B,

3) umieje¢tnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, dobra organizacja
pracy, rzetelnos¢, systematyczno$¢, skrupulatnosé, terminowos¢, odpornos¢ na stres,

4) wyksztalcenie wyzsze z tytulem magistra, preferowany kierunek administracja lub
prawo, studia podyplomowe w zakresie administracji,

5) co najmniej trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w shluzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
1 obstugi.

6) preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku,



7) dodatkowym atutem bedzie posiadanie certyfikatu wydanego przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie dostgpu do informacji niejawnych.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci, w szczego6lnos$ci:

a) gromadzenie, rejestracja i aktualizacja danych w rejestrze PESEL prowadzonym
W systemie teleinformatycznym przez ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych,
b) prowadzenie, rejestracja i aktualizacja rejestru mieszkancow wg wlasciwosci
miejscoweyj,

C) prowadzenie, rejestracja i aktualizacja rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw
wg wlasciwosci miejscowe;,

d) przeprowadzanie procedur zwigzanych z nadaniem i zmiang nr PESEL,

e) realizacja zadan dotyczacych obowigzku meldunkowego obywateli polskich
I cudzoziemcow,

f) udostgpnianie danych zrejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

g) sporzadzanie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

h) sporzadzanie spisow wyborcow,

i) sporzadzanie wykazow, spisow iinnych zestawien na podstawie posiadanej
dokumentacji,

J) wspélpraca w zakresie ewidencji ludnosci z WKU, delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego, urzedami skarbowymi, USC, urzedami gmin, organami policji oraz
innymi organami i urzedami.

2) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako
pracodawcy:

a) opracowywanie projektow regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
oraz rocznych preliminarzy wydatkow funduszu. W oparciu o wnioski ztozone przez
pracownikow w terminie ustalonym regulaminem,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja uprawnien pracownikow do
korzystania ze srodkow funduszu,

c) organizowanie imprez izakupow zaplanowanych w preliminarzu wydatkow
funduszu

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony
I wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

4) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych iudziat w przygotowaniu oraz
przeprowadzaniu kwalifikacji wojskoweyj,

5) realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej w zakresie planowania i organizowania
dziatalnosci obrony cywilnej w Gminie,

6) opracowywanie i przedktadanie Staroscie do zatwierdzania Gminnego Planu
Reagowania Kryzysowego oraz innych wymaganych prawem dokumentow,

7) zapewnienie dziatania systemu ostrzegania i alarmowania przed zagrozeniami oraz
udziat w okresowych treningach sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

8) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego oraz Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

9) realizacja przedsiewzig¢ obronnych na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny, w mysl odrebnych przepisow,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiolowej, a takze zadan
zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa,

11) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych w urzedzie,



6.

9.

1.

12) przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

13) prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

14) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa - upowazniajgcych do dostepu do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice¢ stuzbowg oraz odmawianie wydania
poswiadczen bezpieczenstwa,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

5)

praca administracyjno — biurowa, gléwna czgs¢ pracy wykonywana jest na terenie
jednostki,

obstluga urzadzen biurowych, praca z monitorem ekranowym powyzej 4 h dziennie,
bariery architektoniczne dla os6b niepelnosprawnych: brak podjazdu i windy, toalety
niedostosowane do wozka inwalidzkiego,

ciggi komunikacyjne oraz pomieszczenie pracy umozliwia poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim,

praca pod presja czasu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Niedzwiada,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu 2025 roku jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV,

2) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do
pobrania na stronie internetowej BIP urzedu gminy lub w sekretariacie urzedu),

3) klauzula informacyjna (wzo6r do pobrania na stronie internetowej BIP urzedu gminy lub
w sekretariacie urzedu),

4) kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o niekaralno$ci, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych, (wzor do pobrania na stronie internetowej BIP
urzgdu gminy lub w sekretariacie urzgdu), w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

7) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (w tym $wiadectwa pracy),

8) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Ofert¢ 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. obywatelskich
1 obronnych. Pelnomocnik informacji niejawnych.” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Niedzwiada (I pietro) lub przesta¢ do dnia 14 lutego 2025 r. do godz. 15% na adres:

Urzad Gminy Niedzwiada
Niedzwiada — Kolonia 43
21 — 104 Niedzwiada

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna oraz wszystkie
ztozone o$wiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Informacje dodatkowe:



1)

2)

3)

4)

o wynikach wstepnej selekcji (spelnienie wymogoéw formalnych) i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta
elektroniczng, w zwigzku z tym prosze o podanie numeru telefonu lub adresu e-mail,
selekcja koncowa (pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub tylko
rozmowa kwalifikacyjna) bedzie polegala na sprawdzeniu wiedzy kandydatow z
okreslonych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://niedzwiada.bip.lublin.pl oraz na tablicy ogloszen urzedu
gminy,

osoba wyloniona w wyniku naboru podejmujaca po raz pierwszy prac¢ na stanowisku
urzedniczym bedzie zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej
pozytywnym wynikiem egzaminu, ktéry jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Marek Kubik
()
Wojt Gminy



