WOJT

GMINY NIECHLOW

Z{&RZADZENIE NR 45/20;6
WOJTA GMINY NIECHLOW
z dnia 14 kwietnia 2026 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na samodzielne stanowisko urzednicze ds. Zarzadzania
Kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych w Urzgdzie Gminy Niechlow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z2025r., poz. 1153 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 11 13 ustawy z dnia 1 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2024 r., poz.1135 ze. zm.) zarzadza sig, co

nastepuje:

§1
Oglaszam nabér na samodzielne stanowisko urzednicze ds. Zarzadzania Kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw wojskowych w Urzgdzie Gminy Niechléw, w tresci ustalonej w zataczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Na podstawie odrebnego zarzadzenia powolana zostanie Komisja Konkursowa do wylonienia
kandydata na samodzielne stanowisko urzednicze ds. Zarzadzania Kryzysowego, obrony

cywilnej, spraw wojskowych w Urzedzie Gminy Niechlow.
§3

I. Postepowanie konkursowe rozpoczyna si¢ z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Termin zakoficzenia postepowania konkursowego ustala si¢ na dziefi wyfonienia kandydata.

§ 4
Ogtoszenie o konkursie, o ktérym mowa w § 1 podane zostanie do wiadomosci publiczne;j:
1. natablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Niechlow,
2. na stronie internetowej Urzgdu Gminy Niechléw,
3. BIP Urzedu Gminy Niechlow.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

e

Sporzadzita: Danuta Nuckowska-Ciulak Sekretarz Gminy Niechlow



Zalacznik do Zarzadzenia nr 45/2026 Wojta
Gminy Niechléw z dnia 14 kwietnia 2026r.

WOJT GMINY NIECHLOW OGLASZA NABOR NA SAMODZIELNE STANOWISKO
URZEDNICZE DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ,
SPRAW WOJSKOWYCH W URZEDZIE GMINY NIECHLOW.

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Niechlow, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow.

II. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY:
Stanowisko urzednicze ds. Zarzadzania Kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych
w Urzedzie Gminy Niechlow.

HHL.WYMAGANIA:
1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
- wyksztalcenie oraz staz pracy:
wymagane wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe stosowne do opisu stanowiska albo
wyksztalcenie wyzsze stosowne do opisu stanowiska (preferowane kierunki w szczegolnosci:
bezpieczenstwo wewngetrzne, administracja, prawo, ekonomia),
- obywatelstwo polskie,
- o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele UE lub kraju, ktéoremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienie
na terytorium RP,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,
- prawo jazdy kat. B,
- bardzo dobra znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu m.in.:

» ustawa z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej (t.j. Dz. U. 22024 r.

poz. 1907 ze zm.),

» ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
122),
ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 825 ze zm.);
akty prawa miejscowego w w/w sprawach,

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153
ze zm.),

» ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
72024 r. poz. 572,)

» ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019, poz. 1781),

» ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 2022,
p0z.902).
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2. WYMAGANIA DODATKOWE:

>
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mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku Ilub studia
podyplomowe (kursy, szkolenia), obronnosci, bezpieczenstwa wewngtrznego lub
zarzadzania kryzysowego,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie edytora tekstow, arkusza kalkulacyjnego,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, zarzadzania informacja,

umiejetnos¢ redagowania pism i stosowania odpowiednich przepisow,

odpowiedzialnos¢,

kreatywnos¢,

dyspozycyjnos¢,

komunikatywno$¢,

odpornos¢ na stres.

Wymagania dodatkowe zostang zweryfikowane przez Komisje Konkursowa podczas rozmowy
kwalifikacyjne;j.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego:
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Monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i rozwoju sytuacji.

Realizowanie procedur i programéw w czasie stanu kleski zywiolowe;.

Zapobieganie, przygotowanie i reagowanie w celu zapobiezenia skutkom klesk
zywiotowych.

Podejmowanie dzialan polegajacych na dostarczaniu pomocy poszkodowanym,
zahamowaniu rozwoju wystepujacych zagrozen oraz ograniczeniu strat i zniszczen.
Realizowaniu polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

Organizacja systemu zabezpieczen ludno$ci 1 mienia przed klgskami Zywiotowymi.
Zarzadzanie w sytuacjach kryzysowych.

Nadzoér nad usuwaniem zniszczen i odbudowa.

Nadzor nad systemem uruchomienia ostrzegania 1 alarmowania ludnosci.

Dziatalno$¢ 1 nadzo6r nad dysponowaniem sprzetem i urzadzeniami zwigzanymi z ochrona
ludnosci przed kleskami zywiotowymi.

Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.
Opracowanie 1 aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego.

Czuwanie nad przestrzeganiem informacji wynikajacych z ostrzezen Instytutu
Meteorologii 1 Gospodarki Wodnej, w razie potrzeb pelnienia dyzurdw.

Stata koordynacja i wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

Zadania z zakresu obronnosci, spraw wojskowych:

>
>
>
>

Prowadzenia szkolef z zakresu ochrony ludnosci.

Prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony.
Planowanie i realizacja obrony cywilne;j.

Wspoltdziatanie z organami wojskowymi.



Przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja wojskowa oraz udziat
w Powiatowej Komisji Lekarskie;.

Tworzenie formacji obrony cywilne;.

Opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilne;.

Prowadzenie ewidencji stanu wyposazenia magazynu obrony cywilne;.

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego.
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Pozostale zadania:
» Zapewnienie wyboru wykonawcy i nadzor nad wykonaniem umowy w zakresie ochrony
1 sprawnego funkcjonowania urzadzen alarmowych zabezpieczajacych budynek siedziby
Urzedu Gminy Niechlow.
» Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan.
» Monitorowanie przepisOw prawa, w tym przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen
i regulaminéw w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow.

V.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Niechlow ul. Glogowska 31 56-215 Niechléw, praca

w budynku,

praca biurowa, w tym wyjazdy w teren,

praca na 0,5 etat (1/2 etatu) wymiaru czasu pracy, przeci¢tnie 20 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy,

wynagrodzenie wg VIII kategorii zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego:
minimalny poziom 2.485,00 zt. — maksymalny poziom 3.900,00 zt.

praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych (ksero, drukarka, niszczarka) obstuga
monitorow ekranowych,

budynek pigtrowy, (brak windy oraz podjazdu dla oséb niepetnosprawnych),

obstuga petenta, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,

erujemys;

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (13 pensja), dodatek stazowy, dodatki specjalne,
nagrody jubileuszowe, nagrody uznaniowe,

pakiet $wiadczen socjalnych,

pracownicze pozyczki,

mozliwo$¢ dofinansowania do zakupu okularow korekcyjnych,

mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie 1 PPK.

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagrodzen Urzedu Gminy Niechlow.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
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VI. CZAS TRWANIA ZATRUDNIENIA:

» Umowa na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwo$cig zatrudnienia po tym okresie na
czas nieokreslony, w jej trakcie pracownik odbywa shuzbe przygotowawcza zakonczong
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.



VII. WYMIAR CZASU PRACY:
» Yetatu (0,5 etatu).

VIII. TERMIN ROZPOCZECIA PRACY:
» Miesigc maj 2026 1.

IX.WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko wraz z podaniem danych
adresowych, nr telefonu, adresu e-mail,

2.zyciorys /CV/,

3.kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4 kserokopie $wiadectw pracy lub o§wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

5.kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i1 szkoleniach,

6.08wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7.08wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do wskazanego przez
pracodawce lekarza medycyny pracy),

8. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9. o$wiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy innych
danych niz niezbedne, ktére wynikajg z art. 22'§1 Kodeksu Pracy, o ktérych mowa w punkcie 6
zawieraja dane osobowe wykraczajace poza wyszczegoélnione tam informacje niezbedne do
prowadzenia rekrutacji, nalezy zalaczy¢ oswiadczenia opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych, ktorych podanie nie jest obowiazkowe i nie wynika
Z przepisu prawa, dla potrzeb niniejszego naboru” - pod klauzula nalezy ztozy¢ podpis,
11.kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

12.referencje,

13.wykaz zlozonych dokumentow,

14. kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbycie dobrowolnej zasadniczej stuzby wojskowej,
jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 149 ustawy z dnia 11
marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (t.J. Dz. U. z 2024r. poz. 248 ze zm.);

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata. Dokumenty aplikacyjne
powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie zlozonych dokumentow z podaniem
numeru strony.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg:
”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych.”



X. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ na adres:

Urzad Gminy Niechlow, ul. Glogowska 31, 56-215 Niechlow

w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: ,,Nabo6r na stanowisko
urzednicze ds. Zarzadzania Kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych w Urzedzie
Gminy Niechlow”

w terminie do dnia 28 kwietnia 2026 roku do godz. 14.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Niechléw, pok. nr 14.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przestania dokumentdéw aplikacyjnych za pomocg $rodkow
komunikacji elektronicznej poprzez eDoreczenia, w postaci skandow wymaganych dokumentow,
opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym, z dopiskiem jak
powyzej, umieszczonym w temacie wiadomosci.

3. O zachowaniu terminu, decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Niechlow, a nie data nadania.
Dokumenty, ktore wplyng niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogloszeniu
o naborze lub terminie nie beda rozpatrywane.

4.Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.niechlow.biuletyn.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Niechlow.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w I etapach:

- I etap polega na analizie formalnej dokumentéw,

- II etap bedzie stanowila rozmowa kwalifikacyjna o ktérej kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy- Danuta Nuckowska- Ciulak
tel. 65 - 543 56 76.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informujemy Ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Niechléw reprezentowany
przez Wojta Gminie Niechlow, ul. Glogowska 33, 56-215 Niechlow
2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosz¢ kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych (IOD): Tomasz Wadas; e - mail: iodo@amt24.biz, tel:76 300 01 40
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze.
4. Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:
a) art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze,
b) art. 9 ust. 2 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezb¢edne do wypelnienia obowigzkéw
1 wykonywania szczeg6lnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza,


http://www.niechlow.biuletyn.net.pl/
mailto:iodo@amt24.biz
tel:76

w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to
dozwolone prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem
zbiorowym na mocy prawa panstwa czlonkowskiego przewidujacymi odpowiednie
zabezpieczenia praw podstawowych i interesOw osoby, ktorej dane dotyczg.

c¢) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

d) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

5. Odbiorca lub kategorie odbiorcoOw: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych umow
powierzenia oraz uprawnione na mocy obowigzujacych przepisoOw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe begdg przetwarzane przez czas niezb¢dny do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze wraz z 3 miesigcznym okresem po zakonczeniu rekrutacji,
liczonym od miesigca nastepujgcego po zakonczeniu naboru w razie koniecznosci zatrudnienia
kolejnego zatrudnionego kandydata, gdy istnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska, oraz przez okres wynikajacy z przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym réwniez profilowaniu.

8. Posiada Pani/Pan prawo: prawo do edycji, wgladu, informacji o zrédle pozyskania, sprzeciwu
na dalsze przetwarzanie, a takze prawo do bycia zapomnianym, chyba Zze w przepisach prawa
wyraznie wskazano inaczej lub zadanie stoi w sprzeczno$ci z prawnie uzasadnionym interesem
Administratora.

9. Posiada Pani/Pan prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego. W Polsce jest nim Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

10. Administrator nie zamierza przekazywac¢ Pani/Pana danych osobowych do panstw trzecich (tj.
panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego obejmujacego Uni¢ Europejska,
Norwegig, Liechtenstein 1 Islandi¢) lub do organizacji migdzynarodowych.

11. Podanie danych jest obligatorycje, w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa,
w pozostatym zakresie dobrowolne.

12. Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwos$ci uczestnictwa w naborze.



