ZARZADZENIE Nr 452/2018
Wajta Gminy Tuchomie
z dnia 4 kwietnia 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. ochrony danych osobowych,
spraw obronnych i wojskowych (zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego)
w Urze¢dzie Gminy w Tuchomiu i powolania komisji do rozstrzygniecia konkursu

Na podstawie art. 11 wust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1

1. Oglaszam nabor kandydatéow na stanowisko urzednicze ds. ochrony danych osobowych,
spraw obronnych i wojskowych (zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego)
w Urzgdzie Gminy w Tuchomiu.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze ds. ochrony danych osobowych, spraw
obronnych 1 wojskowych (zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego) w Urzedzie
Gminy w Tuchomiu stanowi zalacznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluje komisje do rozstrzygnigcia konkursu na stanowisko urzednicze ds. ochrony danych
osobowych, spraw obronnych i wojskowych (zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego)
w Urzedzie Gminy w Tuchomiu, w sktadzie:

1. Jerzy Lewi Kiedrowski - przewodniczgcy,
2. Robert Zmuda Trzebiatowski - cztonek,
3. Jacek Zmuda - Trzebiatowski - czlonek,
4. Iwona Grudnowska - cztonek.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




IL.

III.

Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 452/2018
Waéjta Gminy Tuchomie

z dnia 4 kwietnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

WOIT GMINY TUCHOMIE

oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. ochrony danych osobowych, spraw obronnych i wojskowych

(zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego)
w Urzedzie Gminy w Tuchomiu

77-133 Tuchomie, ul. Jana III Sobieskiego 16

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Tuchomiu
ul. Jana III Sobieskiego 16
77-133 Tuchomie

OkreS$lenie stanowiska urzedniczego:
Ds. ochrony danych osobowych, spraw obronnych i wojskowych (zastgpca kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego) w Urzegdzie Gminy w Tuchomiu — w przypadku spetnienia przez kandydata
dodatkowych wymagan formalnych, wyloniona w konkursie osoba bedzie dodatkowo petnita
funkcj¢ zastgpey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
1 etat — petny wymiar czasu pracy

Okreslenie wymagafn zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére sg dodatkowe.
1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze — preferowane o kierunku bezpieczenstwo narodowe, administracja
publiczna lub pokrewne,

posiada¢ minimum 1-letni staz pracy,

posiadac stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z pelieniem funkcji zastepcy kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego:
1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja lub prawo oraz co najmniej trzyletni staz

pracy na stanowiskach urzgdniczych w urzgdach lub w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w shuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1))

kandydat powinien posiada¢ umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programéw pakietu Office oraz wykazac si¢ znajomoscia przepiséw ustaw:
— 0 samorzadzie gminnym,

— o powszechnym obowigzku obrony RP,

— o stanie wojennym,

— o stanie wyjatkowym,

— o stanie kleski zywiotowej,

— o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

— prawo geodezyjne i kartograficzne,

- 0 pracownikach samorzgdowych,



— Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
— o ochronie danych osobowych,
— prawo o aktach stanu cywilnego,
2) dyspozycyjnosc,
3) doswiadczenie w wykonywaniu podobnych czynno$ei okreslonych w punkcie IV,
4) komunikatywnosé, umiejetnosc¢ pracy w zespole,
5) prawo jazdy kat. B,
6) wysoka kultura osobista,
7) znajomo$¢ Gminy Tuchomie.

IV. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest

L

nabér:

Petienie funkcji inspektora ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Tuchomiu oraz

jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegolnosci:

1) zapewnienie oraz monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych
oraz bezpieczenstwa ich przetwarzania, przewidzianych zaréwno w przepisach unijnych, jak
i krajowych,

2) identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych,

3) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

4) zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych,

5) zarzadzanie ewidencja osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

6) opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul zgod na
przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych,

7) nadzor i cykliczne prowadzenie audytéw ochrony danych osobowych oraz opracowywanie
raportdw wraz z rekomendacjami i zaleceniami,

8) prowadzenie szkolen oraz budowanie $wiadomosci i wiedzy pracownikéw w zakresie
zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych,

9) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw dotyczacych legalnego przetwarzania danych
osobowych,

10) rozwigzywanie biezgcych probleméw w obszarze ochrony danych osobowych oraz
uczestnictwo w procesie zarzadzania incydentami bezpieczenstwa,

11) wspoétpraca z organem ochrony danych osobowych oraz petnienie funkeji osoby kontaktowej

w relacji z tym podmiotem.

2. Realizacja zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP, a gtéwnie:

1) opracowanie dokumentacji dotyczacej osiggania podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej
panstwa, planu zapewniajacego realizacje zestawu zadan przewidzianych do realizacji
w procesie podwyzszonej gotowosci obronnej,

2) opracowanie dokumentacji dotyczacej realizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego
dyzuru, dokumentéw organizacyjno-planistycznych w zakresie zapewnienia w czasie wojny
warunkéw funkcjonowania w ustalonym trybie pracy,

3) opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadan obronnych dla potrzeb Wojewody,

4) organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci kontrolno-rozliczeniowej z realizacji zadaf
obronnych, w tym obrony cywilnej,

5) planowanie i realizowanie przedsiewzig¢ w zakresie szkolen obronnych,

6) przeprowadzanie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspoldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,

7) wzywanie do rejestracji oséb podlegajacych rejestracji w razie zgloszenia mobilizacji i w
czasie wojny,

8) prowadzenie rejestracji na podstawie danych uzyskanych z ewidencji ludnosci prowadzonej
przez Wijta,

9) wzywanie do stawiennictwa si¢ przed komisje kwalifikacyjna,

10) wspoétdziatanie z Wojewoda przy pracach komisji kwalifikacyjnej,



11) zawiadamianie Wojskowego Komendanta Uzupelnienn o zwolnieniu i zatrudnieniu oraz
o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podlegajacego czynnej stuzbie
wojskowej,

12) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

13) organizowanie dorgczenia karty powolania do odbycia (¢wiczen  wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

14) przygotowanie decyzji uznajacych osobe za jedynego zywiciela rodziny,

15) przygotowanie dokumentacji dot. przyznawania i wyplacania zasitkéw na utrzymanie rodzin
zolierzy,

16) prowadzenie postgpowania administracyjnego, w sprawach swiadczen na rzecz obrony oraz
wykonywanie rejestrow, zestawien i planéw z tym zwigzanych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem od obowigzku czynnej stuzby wojskowej
petionej po ogloszeniu mobilizacji i w czasie wojny,

18) planowanie przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne,

19) opracowanie dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem do realizacji zadan pafistwa
gospodarza (HNS) celem udzielenia wsparcia Sojuszniczym Sitom Wzmocnienia,

20) prowadzenie danych do elektronicznej bazy danych o zasobach na potrzeby HNS i ich
aktualizacja,

21) planowanie operacyjne i wykonywanie zadan operacyjnych.

3. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, w tym:

1) opracowywanie i aktualizowanie przy wspdtudziale referatow Urzedu i innych
zainteresowanych instytucji Planéw Obrony Cywilnej Gminy,

2) inspirowanie i sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem i aktualizacjg Planéw Obrony
Cywilnej w zakladach pracy na administrowanym terenie,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej, a takze
wspotudzial w szkoleniu ludnosci z powszechnej samoobrony,

4) udzielanie pomocy w realizacji przysposobienia i szkolenia obronnego miodziezy szkolnej
i studentéw, w miarg posiadanych mozliwosci i potrzeb,

5) prowadzenie dzialalnosci zwigzanej z upowszechnianiem problematyki obrony cywilnej,

6) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilnej przez instytucje, zaklady pracy, przedsigbiorcow, organizacje spoteczne, referaty
Urzedu oraz inne jednostki organizacyjne dziatajace na terenie Gminy,

7) planowanie dziatalno$ci i realizacji zamierzen wynikajacych ze szczegélowego zakresu
dziatania Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w tym ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej
instytucjom, zaktadom pracy, przedsigbiorcom i innym jednostkom organizacyjnym,

8) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem terenowych i zaktadowych formacji obrony
cywilnej, w tym formacji Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz Systemu Weczesnego
Ostrzegania,

9) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

10) opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania.

4. Zadania wynikajgce z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowej Gminy.

5. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, wynikajacego z ustawy o stanie
wojennym, ustawy o stanie wyjatkowym oraz ustawy o stanie kleski zywiotowej,
w szczegdlnoscei:

1) kierowanie dzialaniami zwiazanymi 2z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy,
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:



- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
- opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania

kryzysowego,
3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,
4) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
7) organizacja pracy (posiedzen) Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
8) opracowywanie i aktvalizowanie Planu Osiggania Wyzszych Stanéw Gotowosci do
reagowania na sytuacje kryzysowe Gminy,
9) prowadzenie spraw dotyczgcych akcji kurierskie;j.
6. Wykonywanie zadan dotyczacych ustalania nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,
wynikajacych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, w szczegolnosci:
1) nadawania nazw ulicom i placom,
2) umieszczania i utrzymywania tabliczek z nazwami ulic i placow,
3) oznaczania nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,
4) prowadzenia kontroli w powyzszym zakresie,
5) przygotowywania projektow uchwat dot. nadawania oraz zmian nazw ulic i placéw.
7. Prowadzenie gminnego magazynu ze sprzgtem obrony cywilnej i ponoszenie odpowiedzialnosei
za przechowywany sprzet.
8. Dodatkowo pemienie funkcji zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy
w Tuchomiu.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej (Dz. U. z 2017r., poz. 894),

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, a takze, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe; wybrany w wyborze kandvdat zobowigzany bedzie do dostarczenia zaswiadezenia z
Krajowego Rejestru Karnego,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.),

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem, dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ podpisane przez kandydata.

VI. Informacje dodatkowe:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w marcu 2018r. w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi powyzej 6%.

VII. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy w Tuchomiu, ul. Jana III Sobieskiego 16,

77-133 Tuchomie.
2) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego

wymiaru czasu pracy.



3) Wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnos$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy.
4) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godz. dziennie.
5) Przewidywany termin zatrudnienia — maj 2018r.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w:
Urzedzie Gminy w Tuchomiu, 77-133 Tuchomie, ul. Jana III Sobieskiego 16 pokdj nr 5
z dopiskiem:
»INabor na stanowisko urzednicze ds. ochrony danych osobowych, spraw obronnych i wojskowych

(zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego)”
w terminie do dnia 16 kwietnia 2018 roku.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.tuchomie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Tuchomie, dnia 4 kwietnia 2018 r.



