ZARZADZENIE NR 106/ 2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOBRE
Z DNIA 23 GRUDNIA 2024 ROKU

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko Kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego
pelomocnika do spraw informacji niejawnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych w Urzedzie

Miasta i Gminy Dobre.

Na podstawie art. 33 ust 3, 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1572 ze zm.), art. 68' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465) oraz art. 5 ust. 1 i 1a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Oglaszam konkurs na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pelnomocnika do spraw

informacji niejawnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych.

2. Szczegbtowe informacje dotyczace konkursu zawiera ogloszenie stanowiace Zafacznik

Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie, 0 ktérym mowa w ust. 2 zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy Dobre oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy Dobre.
§ 2.
Powotuje komisje rekrutacyjng w celu przeprowadzenia konkursu w skladzie:

1. Jolanta Bak — Przewodniczacy Komisji
2. Danuta Rawska — Czlonek Komisji

3. Martyna Kiljanczyk — Sekretarz Komisji

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu ds. o$wiaty i kadr w Urzedzie Miasta

1 Gminy Dobre.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 106/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 23 grudnia 2024 .
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DOBRE

oglasza konkurs na stanowisko Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego pelnomocnika do spraw

informacji niejawnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych w Urzedzie Miasta i Gminy

Dobre.

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:

Urzad Miasta i Gminy Dobre, ul. Ko$ciuszki 1, 05-307 Dobre

II. Okreslenie stanowiska: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pelnomocnik do spraw

informacji niejawnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych

III. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1.

obywatelstwo polskie, petna zdolno$é do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw

publicznych,;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

. posiadanie:

a) dyplomu ukonczenia studidéw prawniczych lub administracyjnych

potwierdzajacych uzyskanie tytut zawodowego magistra lub;

b) dyplomu potwierdzajagcego  ukonczenie  studiéw  prawniczych
lub administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r., poz.
1571 ze zm.), albo uznanego za rownowazny polskiemu dyplomowi
potwierdzajagcemu uzyskanie tytulu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust.

1 tej ustawy lub;

c¢) dyplom potwierdzajacego uzyskanie tytutlu zawodowego magistra

1 Swiadectwo ukonczenia studiow podyplomowych zakresie administracji;



4. posiadanie tgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urz¢dniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w shuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi;

5. nieposzlakowana opinia;

6. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku,

7. prawo jazdy kat ,,.B’.
Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$é przepiséw ustawy: prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodziny
i opiekunczy, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o zmianie imienia
i nazwiska, ustawy o optacie skarbowej;

2. znajomo$¢ pracy w systemie ,Zr6dlo” stuzacym do obstugi Systemu Rejestréw

Panstwowych;

znajomo$¢ obstugi systemow elektronicznego obiegu dokumentow;

rzetelno$é, terminowos$é, doktadnosé;

odpowiedzialnos$¢ za wykonywang prace,

odpornos¢ na stres;

umiejetnosci skutecznego komunikowania sig;
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umiejetno$¢ organizowania pracy, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.

9. gotowos¢ podjecia zatrudnienia od 28.02.2025 .

IV. Zakres zadan realizowanych na stanowisku Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,

pelnomocnika do spraw informacji niejawnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych

w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre:

1.

Znajomos¢ Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych
i innych przepiséw materialnych niezb¢dnych na stanowisku.

Biezace dostosowywanie dziatan do aktualnych przepisdéw prawnych obowigzujgcych
na stanowisku, znajomos$¢ orzecznictwa w tym zakresie.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
Umiejetno$é uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
normag prawng.

Zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowej realizacji zadan i obshugi interesantow.

Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne i prawne



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

projektéw decyzji administracyjnych w zakresie wlasciwosci stanowiska.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i Gminy i zarzadzen Burmistrza.
Wspblpraca z Radg Miasta i Gminy i jej Komisjami.

Wsp6ldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
wsp6ldziatanie  z organami administracji rzagdowe;j 1 samorzadowe;j.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan.
Stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej zasad wewngtrznego obiegu
i przechowywania akt oraz ich archiwizacja, nadzor i kontrola nad prawidtowoscia
stosowania przepiséw kancelaryjnych.

Inicjowanie brakowania dokumentéw, udzial w pracach komisji do spraw brakowania
dokumentow.

Usprawnianie metod i form pracy wiasnej w urzgdzie.

Przekazywanie Skarbnikowi Gminy wszystkich uméw zawartych na stanowisku,
a wynikajgcych z biezacej realizacji zadan oraz rachunkéw i faktur opisanych
pod wzgledem merytorycznym.

Udziat w pracach na rzecz wybor6w, referendow i spisow.

Wykonywanie obowigzkow statystycznych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy.

Wspolpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagaj acych
wspblnego rozstrzygnigcia.

Realizacja zadan wynikajacych z ustaw i wydanych do nich rozporzadzen wykonawczych:
1) prawo zamdwien publicznych,

2) o ochronie danych osobowych,

3) o ochronie informacji niejawnych,

4) o dostepie do informacji publicznej,

5) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Organizowanie i pozyskiwanie $rodkéw finansowych spoza budzetu gminy na zadanie
realizowane na stanowisku.

Systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatéow do Biuletynu Informacji
Publicznej pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w urzedzie.
Wykonywanie zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
Przygotowywanie i opracowywanie materiatéw promujacych gmine.

Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Burmistrza.

Przygotowywanie artykulow prasowych do gazetki gminne;.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.

40.
41.

42.

43,

44,

45.

46.
47.

Rejestracja narodzin, matzenstw oraz zgon6éw i innych wydarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w BUSC.

Prowadzenie akt zbiorowych do akt zarejestrowanych w BUSC.

Wydawanie odpisow i innych zaswiadczen z rejestru BUSC.

Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa za granica.
Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych w Archiwum
Zaktadowym USC Dobre.

Przyjmowanie o$wiadczefi o wstapieniu w zwiagzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.

Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych. Opracowanie planu OC Gminy i plandéw
ewakuacji ludnosci II i III stopnia.

Organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania ludnosci.
Organizacja bazy magazynowej, prowadzenie ewidencji sprz¢tu i wyposazenia formacji OC
oraz realizacja zaopatrzenia w sprzgt 1 §rodki OC.

Prowadzenie szkolenia formacji OC i ludnos$ci w zakresie samoobrony.

Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek
gospodarczych i wtasnych potrzeb oraz ich realizacja.

Opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy,

Opracowanie Planu akcji kurierskiej i jego aktualizacja.

Wspodtpraca z WKU 1 Starostwem Powiatowym w zakresie dorgczania kart powolania
do czynnej stuzby wojskowej i wezwan do realizacji $wiadczen.

Szkolenie kurieréw i kurieréw wykonawcdéw w zakresie zadan wynikajacych z akcji
kurierskiej prowadzonej przez Urzad Miasta 1 Gminy.

Aktualizacja Planu ochrony informacji niejawnych oraz planu postgpowania
z dokumentami niejawnymi w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

Prowadzenie  kancelarii dokumentéw  niejawnych  (zastrzezone 1  poufne)
oraz ich wytwarzanie, rejestrowanie, wydawanie, przewozenie i ochrona.

Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zarzgdzania obrong cywilna.
Przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,



48.

49,

50.
51.

52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.

59.

60.

61.

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o odroczeniu poboru i zwalnianiu
zolnierza z zasadniczej shuzby wojskowej w zakresie przewidzianych przepisami prawa,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Zotnierzom i czlonkom ich rodzin
zasitkbw na utrzymanie rodziny, pokrywaniu naleznosci mieszkaniowych i optat
eksploatacyjnych,

wspoétdziatanie z organami wojskowymi.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 1 pazdziemika 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych oraz przepisoéw , wykonawczych do tej ustawy.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie;
organizacja pracy Kancelarii Dokumenté6w Niejawnych;

przyjmowanie dokumentdéw oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.

prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentdéw niejawnych.

bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,

Prowadzenie i przestrzeganie wilasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajne;j,

dokonywanie okresowej kontroli ewidencji materialtbw 1 obiegu dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne

Wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Stuzb Ochrony
Panstwa w zakresie szkolenia i postepowania sprawdzajacego;

wykonywanie polecefi pelnomocnika ochrony w zakresie objetym wlasciwoscis,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajagcym stosowne poswiadczenie

bezpieczenstwa,

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo;

2) forma zatrudnienia: umowa o prace,

3) miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na parterze budynku

w

Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre z siedzibg ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre,

ktory jest dostosowany do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych.

4) rodzaj pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:



1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,

ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.”
VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Wykaz dokumentéw aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu pkt 1-5 ponizej):
1) kwestionariusz osobowy,

2) CV i list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje kandydata, zgodnie

z wymogami podanymi w ogloszeniu (dyplomy, zaswiadczenia),

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia,

jezeli nie rozwigzano stosunku pracy),
5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne oswiadczenia:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych,

¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji, zgodnie
z ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzagdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1)



oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2019 poz.
1781).

2. Wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie ,za zgodno$¢ z oryginatem”, data
i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wiasnorgcznym

podpisem kandydata.
VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow

1. Dokumenty nalezy sktada¢:

a) osobiscie w Sekretariacie w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, ul. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre,

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzgdu Miasta i Gminy Dobre)
do dnia 9 stycznia 2025 r. do godziny 9.00 w zamknictej kopercie z napisem ,, dotyczy
konkursu na stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pelnomocnika do spraw
informacji niejawnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Dobre ”

¢) Dopuszcza sie réwniez mozliwo$¢ sktadania ofert w postaci elektronicznej. Termin skiadania
uptywa w dniu 9 stycznia 2025 r. do godziny 9:00. Oferta skladana w postaci elektronicznej
powinna byé opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentéw
wymaganych jako zalgczniki do oferty. Pismo podpisane podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym mozna wysta¢ logujac si¢ do platformy ePUAP - https://epuap.gov.pl
i wysytajac oferty na skrytke: /Gmina_Dobre/skrytka.

2. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu kontaktowego

kandydata.

3. dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna po uplywie wyzej okres§lonego terminu
jak réwniez niespetniajagce wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang

protokolarnie zniszczone.
IX. Dodatkowe informacje:

1. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz. U. 22024 r., poz. 721) ,,Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru,
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

okreslonym w ogloszeniu o naborze”.



2. Zgodnie z powyzszym przepisem, organ prowadzacy nabér udostepni informacje dotyczace
kandydatéw, nie udostepni natomiast przedstawionych mu dokumentéw Zrédtowych
(za wyrokiem NSA z 18.04.2023 r. w sprawie III OSK 3595/21 ,,same dokumenty przedtozone
przez kandydatéw takiej informacji nie stanowig. Prawo dostepu do informacji publicznej
obejmuje bowiem uprawnienie do uzyskania okreslonej informacji, a nie prawo dost¢pu

do materiatu Zrodtowego, czyli nosnika zawierajacego t¢ informacjg.”)
X. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej

1. Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne — okre$lone w niniejszym ogloszeniu — bgda informowani

telefonicznie lub mailowo.

2. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://bip.gminadobre.pl/ (zaktadka ,,Urzad Miasta i Gminy”, “Wolne

stanowiska” oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Dobre).

3. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnily wymagan formalnych oraz oséb, ktore
nie zostaty wybrane do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty

ogloszenia wynikéw konkursu. Po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

4, Burmistrz Miasta i Gminy Dobre moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn zakonczy¢

postepowanie konkursowe bez wylonienia kandydata.




