WOIT GMINY MALBORK )
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJINY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR (K/M) DS. OBRONY CYWILNEJ, OSP , ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
ORAZ PELNOMOCNIK DS. INFORMACII NIEJAWNYCH
w URZEDZIE GMINY MALBORK, 82-200 Malbork, Ceglana 7

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Malbork, Ceglana 7, 82 - 200 Malbork

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor (K/M) ds. obrony cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego oraz petnomocnik ds. informacji niejawnych
w wymiarze 1/2 etatu.
Przewidywany termin zatrudnienia : maj 2026 rok.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych:

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

6) co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku lub w stuzbach mundurowych;

7) znajomosc¢ ustaw zwigzanych z problematyka na stanowisku: o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, o
zarzadzaniu kryzysowym, o obronie Ojczyzny, o stanie klgski zywiotowej, o ochronie informacji niejawnych,
Kodeks Postepowania Administracyjnego.

8) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

9) aktualne poswiadczenie bezpieczeristwa min. do klauzuli ,poufne”;

10) prawo jazdy kat. B;
11) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji czasu pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) samodzielnosé w podejmowaniu decyzji;
3) odpornosé na stres;
5) umiejetnosc pracy w zespole i tatwo$¢ nawiazywania kontaktéw interpersonalnych;
6) odpowiedzialnos¢, bezstronnosc, obowigzkowosé, wysoka kultura osobista;
7) dyspozycyjnosc i umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: ds. obrony cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego oraz
petnomocnik ds. informacji niejawnych :
Do zadan stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego oraz petnomocnik ds.
informacji niejawnych naleza sprawy zwigzane z obrong cywilna, a w szczegéblnosci dotyczace:
1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek woijny,
2) wspétdziatanie z organami wojskowymi,
3) tworzenie formacji obrony cywilnej,
4) nakfadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
5) swiadczenia na rzecz obrony,
6) zakwaterowanie sit zbrojnych,
7) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa urzedu oraz na terenie gminy,
8) prowadzenie i koordynacja dziatar zwigzanych z reagowaniem kryzysowym na terenie gminy,
9) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
10) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyinej,
11) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
12) obstuga kancelarii tajnej,
13) sprawowanie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych,
14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wdjta.

4a) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca o charakterze administracyjno - biurowym;
2) praca przy komputerze powyzej 2 godziny dziennie;
3) praca wykonywana w siedzibie Urzedu, I pietro, brak dostepu do windy;
4) norma dobowa czasu pracy w petnym wymiarze wynosi: 8 godzin,
5) norma tygodniowa czasu pracy w petnym wymiarze wynosi: 40 godzin,
6) nie obejmuje Pana/Panig zaden ukfad zbiorowy pracy,
7) wynagrodzenie ustalane zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Malbork.



4b) Informacja w sprawie wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malbork, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu 2026 roku

wynosit wiecej niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wtasnorecznie podpisany (zatacznik),

2) kserokopia dokumentu pos$wiadczajacego wymagane wyksztatcenie,

3) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy i doéwiadczenie,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
min. ,poufne”;

5) kserokopia dokumentu okredlonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego znajomosc jezyka
polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych parstw, ktéorym na podstawie umow
migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

6) whasnorecznie podpisane oswiadczenie:

* o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

* 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

* 0 posiadanym obywatelstwie,

* O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,

7. mile widziane dokumenty potwierdzajgce ukorficzone kursy, szkolenia, uprawnienia, umiejetnosci, studia

podyplomowe, referencje art.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiécie w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata/tki, adresem do korespondencji oraz dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor (K/M)
ds. obrony cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego oraz petnomocnik ds. informacji niejawnych w
Urzedzie Gminy Malbork” w sekretariacie Urzedu Gminy Malbork pokéj nr 1, ul. Ceglana 7, 82-200 Malbork w
terminie do dnia 13 marca 2026 r. do godziny 14.00 lub przestaé poczta na adres Urzedu Gminy Malbork.
Aplikacje ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert
przestanych poczty, decyduje termin wptywu do Urzedu Gminy Malbork.
1) Osoby spetniajace wymogi formalne zaproszone zostana do rozmowy kwalifikacyjnej.
2) Wodjt Gminy Malbork zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catodci lub czesci, przedtuzenia terminu
skfadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert;
3) O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zostana powiadomione telefonicznie.
4) Nabér przeprowadzi Komisja powotana przez Wéjta Gminy Malbork.
5) W celu powiadomienia kandydatéw spetniajacych wymagania formalne o kolejnych etapach naboru, prosimy
0 podanie numeru telefonu kontaktowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://ugmalbork.mojbip.pl zaktadka Ogtoszenia) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Malbork




KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zawiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (
ogéine rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 ), dalej RODO informuje,

1Z:
i.
i,
iii.

10.

11.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Malbork z siedziba w Malborku, ul. Ceglana 7

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem mail : iod@mainsoft.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu rekrutacji pracownika na stanowisko urzednicze

okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Podanie danych w aplikacjach jest dobrowolne, jednak niezbedne do tego, by méc wziaé udziat w procesie

rekrutacji.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

» Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze. Przetwarzanie danych odbywa sie w
szczegolnosci na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z
2018 r. poz. 1260 ze zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 917
ze zm.).

e Dane osobowe przekazane przez kandydata w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza kategorie
wskazane w przepisach prawa (np. dane kontaktowe: adres e-mail, nr telefonu, wizerunek w przypadku
zataczenia zdjecia i inne) beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. osoba, ktdrej dane
dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie
okreslonych celdw;

Okres przetwarzania danych osobowych:

« Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych i bedg przetwarzane przez okres trwania stosunku pracy oraz w obowiazkowym okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalanym w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011
r.nr 14 poz. 67 ze zm.).

e Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérych dane zostang umieszczone w protokole z naboru,
przechowuje sig przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego
terminu, dokumenty zostang odestane. Kandydaci mogg rowniez odbiera¢ dokumenty osobiscie.

e Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktorych dane nie zostaty umieszczone w protokole, zostana
im odestane. Kandydaci moga réwniez odbieraé¢ dokumenty osobiscie.

Odbiorca Pana/Pani danych osobowych bedzie podmiot przeprowadzajacy archiwizacje dokumentéw

pracowniczych.

Pana/Pani dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

Ma Pan/Pani prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze prawo wniesienia skargi do organu

nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie), je$li uzna Pan/Pani, ze
przetwarzanie danych jest niezgodne z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych.

W zakresie przetwarzania danych na podstawie zgody - posiada Pan/Pani tez prawo do cofniecia zgody w

dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnieciem.

Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.



