Gmina Bielsk Podlaski
BIP Urzagdu Gminy Bielsk Podlaski

I Oferta pracy na stanowisko podinspektor z dnia 2023-05-15

Numer konkursu Or.2110.1.2.2023.MD
Data 2023-05-15

Termin sktadania ofert 2023-05-31
Stanowisko podinspektor

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Wéjt Gminy Bielsk Podlaski
ul. Mickiewicza 46, 17-100 Bielsk Podlaski
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor

w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja i pochodne, bezpieczenstwo narodowe, bezpieczenstwo wewnetrzne;

minimum 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji publicznej;

biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programéw Microsoft Office, Open Office;

znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o
zarzadzaniu kryzysowym, o ochronie informacji niejawnych, o stanie kleski zywiotowej, o stanie wyjatkowym, o ochotniczych strazach pozarnych, o
ochronie przeciwpozarowej, 0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

. Dodatkowe wymagania:

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;
umiejetno$¢ pracy w zespole;
rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, zdolnoé¢ analitycznego myslenia.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochotniczych strazach pozarnych oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy.
. Przygotowanie zestawien oraz obliczanie ekwiwalentéw przystugujacych cztonkom OSP.
. Prowadzenie ewidencji kierowcdw posiadajacych uprawnienia do kierowania pojazdami uprzywilejowanymi i biezace monitorowanie w zakresie

posiadanych uprawnien.

. Prowadzenie teczek osobowych cztonkéw OSP, ich biezaca aktualizacja w tym kierowanie na badania i szkolenia.
. Zbieranie informaciji o potrzebach jednostek oraz dokonywanie zakupéw niezbednego sprzetu, srodkéw ochrony osobistej oraz innych materiatéw

niezbednych do funkcjonowania jednostek OSP, zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski regulaminem zaméwien publicznych.

. Weryfikacja dokumentacji przedstawionej w celu potwierdzenia prawa do $wiadczenia ratowniczego.
. Zbieranie, dokumentowanie, analizowanie danych o aktualnych zagrozeniach, zanieczyszczeniu powietrza i awariach na terenie Gminy Bielsk Podlaski,

w tym odbiér wiadomosci e-mail oraz przekazywanie ich zgodnie z procedurami m.in. w systemie wczesnego ostrzegania i alarmowania.

. Alarmowanie cztonkéw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz przygotowanie i dokumentowanie posiedzern Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego.

. W sytuacji wystapienia zdarzenia kryzysowego wykonywanie wszelkich czynnosci zleconych zwigzanych ze zwalczaniem, zapobieganiem, reagowaniem

na wystepujace zagrozenie, w tym m.in.: sporzadzanie raportéw, pism, oceny i analizy biezacej sytuacii.

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej www.bielskpodlaski.pl w zakresie prowadzonych spraw.

Opracowywanie i przygotowywanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego, realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z
przeciwdziataniem skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym, organizowanie szkolen i treningdéw zwigzanych z ww. tematyka.

Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru i Akcji Kurierskiej.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rejestracja i kwalifikacja wojskowa.

Prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczenia pienigznego przystugujacego z tytutu zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego kraju.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu swoich obowigzkéw oraz udzielanie informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu
czynno&ci.

. Warunki pracy na stanowisku:

praca w petnym wymiarze czasu pracy;
praca w siedzibie Urzedu Gminy Bielsk Podlaski;


http://www.bielskpodlaski.pl

e praca o charakterze biurowym, wymagajaca czestego kontaktu z interesantami;
« praca przy komputerze.

5. Informacja, o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych

W miesigcu kwietniu 2023 r., poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

¢ zyciorys (CV);

« list motywacyjny wtasnorgcznie podpisany;

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg ustalonego wzoru;

« kserokopie dyploméw i dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje;

« kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajacych okres wymaganego 3 letniego stazu pracy (zatrudnienie tylko w
ramach stosunku pracy);

« o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

« os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

« o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

« os$wiadczenie kandydata stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

« w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (T.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) do oferty nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ kandydata.

Oferty niekompletne i niepodpisane nie beda rozpatrywane.

7. Termin i miejsce skltadania dokumentow

Dokumenty okre$lone w ogtoszeniu nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Bielsk Podlaski, ul. Mickiewicza 46 lub pocztg na ww. adres w
terminie do dnia 31.05.2023 r. do godziny 15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ”Nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Bielsk Podlaski po wyzej okre$lonym terminienie beda rozpatrywane
8. Rozstrzygniecie konkursu

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni indywidualnie o terminie, miejscu i trybie postepowania naborowego.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informaciji Puincznej:httQZ//biQ.Ug.bie|Sk.WI’0taQOd|aSia.Q| oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Bielsk Podlaski, ul. Mickiewicza 46.

9. Informacje dodatkowe

« Dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy, dotacza sie do jego akt osobowych.

« Dokumenty aplikacyjne innych kandydatéw, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaty ocenione najwyzej i ktérych dane zostaty umieszczone w
protokole, o ktérym mowa w art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

« Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy nie zostali ujeci w protokole, o ktérym mowa w ust. 2 moga by¢ odbierane przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu tozsamosci) w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski, ul.
Mickiewicza 46, pok. 105, tel.: 85 730 68 51. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Pana/Pani danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy Bielsk Podlaski reprezentowany przez Wéjta Gminy Bielsk
Podlaski, z siedziba przy ul. Mickiewicza 46, 17-100 Bielsk Podlaski. Moze Pan/Pani skontaktowa¢ sie z nami osobiscie, poprzez korespondencije tradycyjna lub
telefonicznie pod numerem 85 730 68 51.

Inspektor ochrony danych

W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Urzad Gminy Bielsk Podlaski danych osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowaé z naszym

Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem korespondencji e-mail kierowanej na adres: iod_ug_bielsk_podlaski@podlaskie.pl.

Cel i podstawy przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego2, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Urzad Gminy Bielsk Podlaski bedzie przetwarzat Pana/Pani dane osobowe, na ktére wyrazi Pan/Pani na to zgodé, ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanié, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe bedg przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegélnosci na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa. W usprawiedliwionych
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serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakornczenia procesu rekrutacii.
Prawa osob, ktorych dane dotycza

Ma Pan/Pani prawo do:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych (o ile pozwalajg na to przepisy prawa i w przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie danych
moze Pan/Pani wycofac¢ jg w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwréci¢ sig pisemnie do Administratora Danych).

5. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

1 Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
4Art. 6 ust. 1 lita RODO;
5Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacja o wynikach naboru ( 184.52 KB )
Wajta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 23 czerwca 2023 roku

Kwestionariusz osobowy ( 68.27 KB )
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Kwestionariusz osobowy ( 342.55 KB))
dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
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