Elektronicznie podpisany przez:
Artur Walczak-Mortezaei; Wéjt Gminy Siedlec
dnia 27 stycznia 2026 r.

ZARZADZENIE NR 13/2026
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 27 stycznia 2026 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnosci
i zarzadzania kryzysowego

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz § 3 ust.1 pkt
1i § 4 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Siedlec zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego
w Urzedzie Gminy Siedlec.

2. Tresc¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego stanowi
zataqcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminy Siedlec.

8§ 2. Przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego zgodnie
Zz obowigzujgcymi przepisami i zasadami Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Siedlec, przyjetego zarzgdzeniem Nr 6/2024 Wojta Gminy Siedlec z dnia
27 lutego 2024 r.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy Siedlec.
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8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waojt Gminy Siedlec

Artur Walczak-
Mortezaei
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 13/2026
Wojta Gminy Siedlec z dnia 27 stycznia 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1, 2 i 2a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135)

Wojt Gminy Siedlec
ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnosci

i zarzadzania kryzysowego

1. Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Siedlec
ul. Zbaszynska 17

64-212 Siedlec

2. Okreslenie stanowiska pracy:

Stanowisko urzednicze ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnosci

i zarzadzania kryzysowego.

3. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
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4. Okreslenie niezbednych wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) staz pracy: minimum 3- letni,

3) obywatelstwo polskie,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie

Z petni praw publicznych,

6) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na stanowisku pracy,

ktorego dotyczy nabér,

7) dyspozycyjnos¢ poza godzinami pracy i w weekendy- w przypadku nagtej

koniecznosci realizowania zadan,
8) nieposzlakowana opinia,

9) posiadanie prawa jazdy kat. B.

5. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie: wyzsze, profil: administracja, bezpieczenstwo publiczne,
zarzgdzanie kryzysowe, ochrona ludnosci lub pokrewne,

2) doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku lub
w jednostce samorzadu terytorialnego,

3) znajomosé przepisow prawa, w tym w szczegdlnosci ustaw o:
samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, obronie Ojczyzny,
ochronie ludnosci i obronie cywilnej, zarzadzaniu kryzysowym,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

5) znajomos$¢ programéw, m.in. WORD, EXCEL,

6) umiejetnosc pracy w zespole.
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6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sprawy wojskowe, w szczegdlnosci:

Przygotowanie i prowadzenie rejestru oséb (kobiet i mezczyzn) na po-
trzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z naktadaniem na osobe, ktéra nie
staneta do kwalifikacji wojskowej grzywny w celu przymuszenia albo
przygotowanie zarzadzenia o przymusowym doprowadzeniu przez Poli-
cje do kwalifikacji wojskowej w trybie przepisow o postepowaniu egze-
kucyjnym,

prowadzenie rejestru oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby woj-
skowej,

wspéitdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy

od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej.

2. Sprawy dot. zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci:

obstuga spotkan Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrze-
gania ludnosci oraz wykrywania skazen na terenie gminy i przeprowa-
dzania okresowych treningdw w tym zakresie,

opracowywanie, uzgadnianie oraz aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzy-

sowego.

3. Sprawy obronne, w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony kraju,
prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej akcji kurierskiej,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan obronnych,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych gminy oraz do-

kumentéw do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,
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— opracowywanie planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamili-
tarnych przygotowan obronnych,

— aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania
gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

— sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczo - planistycznej dot. kontroli
realizacji zadan obronnych,

- opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru wojta

i gtbwnego stanowiska kierowania.

4. Sprawy ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w szczegolnosci:

prowadzenie magazynu sprzetu OC,

biezaca aktualizacja bazy ARCUS;

— organizowanie wspoétpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony
cywilnej na obszarze gminy;

- ocena wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na ob-
szarze gminy przez podmioty ochrony ludnosci, z ktorymi zawart poro-
zumienie lub wobec ktérych wydat decyzje o uznaniu za podmiot
ochrony ludnosci;

- ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze
gminy;

- opracowywanie wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie
obszaru gminy,

- planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji
z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programoéw
edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania na poten-
cjalne zagrozenia na obszarze gminy,

- utrzymanie gotowosci gminnych elementéw systemdéw wykrywania za-
grozen oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

— wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej

Ochrony, zwanej dalej "Centralng Ewidencjg 0Z0O",
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— sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do reali-
zacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej i przedstawianie jej radzie

gminy.

5. Sprawy dot. bezpieczenstwa ludnosci, w szczegdlnosci:

- zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy i osobom

przebywajacym czasowo na terenie gminy,

- wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi sie organizowaniem
i niesieniem pomocy i ratunku, a takze zapewnieniem bezpieczenstwa

publicznego,

- prowadzenie postepowan w sprawie zgromadzen publicznych i imprez

masowych.

6. Pozostate zadania zwigzane ze stanowiskiem pracy, w szczegolnosci:

— udostepnianie informacji publicznej na wniosek interesanta,

— dokonywanie zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

— opracowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
strone internetowa,

— opracowywanie projektéw uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta w za-
kresie prowadzonych przez siebie spraw,

— terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami zatatwianie korespon-
dencji,

- przygotowanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

7. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar etatu: peten etat,

2) rodzaj umowy o prace: na czas okreslony — do 6 miesiecy, z mozliwoscig

przedtuzenia na czas okreslony lub nieokreslony,

3) biuro usytuowane jest na pietrze, brak windy,
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4) praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych,

w tym obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin,

5) w przypadku nagtej koniecznosci realizacji zadan praca rowniez poza

ustalonymi godzinami pracy i w weekendy,
6) praca wymagajgca kontaktéw z klientami zewnetrznymi,
7) wyjazdy stuzbowe,

8) uzywanie wiasnego samochodu do celdéw stuzbowych.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae (CV), z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery
zawodowej,
3) wypetniony kwestionariusz  osobowy, stanowigcy  zatgcznik

do niniejszego ogtoszenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu, z uwzglednieniem okresu zatrudnienia, pos$wiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc

z oryginatem,

6) oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B, podpisane przez

kandydata,
7) o$wiadczenia, stanowigce zatacznik do niniejszego ogtoszenia:
- 0 braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

- 0 braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo skarbowe

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,
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- 0 nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw

na potrzeby rekrutacji,

8) klauzula zgody i klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych
wraz z potwierdzeniem zapoznania sie z jej tresciq poprzez
podpisanie i zlozenie jej razem z dokumentacjq - stanowigca zatgcznik

do niniejszego ogtoszenia (tabela).

W trakcie postepowania rekrutacyjnego kandydat moze zosta¢ wezwany do

okazania oryginatéw dokumentéw, w tym dowodu osobistego i prawa jazdy.

9. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnos$ci i zarzadzania
kryzysowego. Nie otwiera¢” w siedzibie Urzedu Gminy Siedlec,
ul. Zbgszynska 17, 64-212 Siedlec (Biuro Obstugi Interesanta - parter),
w terminie do dnia 09.02.2026 r. (poniedziatek), do godz. 15:30.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po okresSlonym terminie nie bedq

rozpatrywane.

Informacja o ilosci osob aplikujgcych do naboru, w tym ilosci aplikacji
spetniajgcych wymagania formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do
IT etapu naboru, wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
ogtoszona na tablicy informacyjnej Gminy oraz umieszczona w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni

o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
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W Urzedzie Gminy Siedlec obowigzuje Regulamin wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Siedlec wprowadzony

Zarzgdzeniem nr 2/2024 Wojta Gminy Siedlec z dnia 12 stycznia 2024 r.

Poczatkowa wysokos¢ wynagrodzenia na stanowisku urzedniczym
ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego

wynosi 4 820,00 zt brutto (wynagrodzenie podstawowe).

Kandydat wyfoniony do zatrudnienia w drodze naboru, przed
zawarciem umowy o0 prace, zobowigzany jest przedtozyé zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wystawione nie wczesniej niz
jeden miesigc przed datg ogtoszenia naboru na wolne stanowisko

urzednicze.

W Urzedzie Gminy Siedlec obowigzuje zarzadzenie nr 127/2024 Wéjta
Gminy Siedlec z dnia 4 pazdziernika 2024 r. w sprawie wprowadzenia
»,Procedury przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosciach oraz dziatan
nastepczych w Urzedzie Gminy Siedlec”. Zarzadzenie dostepne jest

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Siedlec pod linkiem:

https://siedlec.archiwum.bip.net.pl/c566.html

lub

https://siedlec.bip.net.pl/kategorie/136-sygnalista-zgloszenie-naruszen-

prawa/artykuly/246-informacja-dla-osob-dokonujacych-zgloszen-o-

nieprawidlowosciach?lang=PL .

Wojt Gminy Siedlec zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
niniejszego postepowania, bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia

postepowania bez wyboru kandydatow.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. IMi@ (IMIONA) T NAZWISKO .....eeiiiieie ettt ettt e e et e e e e sk e e e e st b e e e e sabb e e e e aabbeeeesbneeeeane
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. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONUENC]) .......ceeiiuiiiiiiiiieei ittt ettt e et e e e sbreeeeaaes

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WYKSZLatCeNIE UZUPEINIGJGCE.... . uuiiiiiiiiii s

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€Nia ...........cooeeeieii i

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria......... N
LAYL0 E= 10 1Y A ] =2 PO OTPRPO
[UD INNYM AOWOAEM t0ZSAMOSCI ...ttt et e e oo s ettt e e e e e s e s abbb et e e e e e e e aannbbeeeeaaeeeaannnes
11. Dane do kontaktu: tel. ..................., email: ...

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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/ miejscowos$¢ i data/

/ adres zamieszkania/

OSWIADCZENIE O POSIADANIU PRAWA JAZDY

W zwiagzku z ubieganiem si¢ o wolne stanowisko urz¢dnicze ds. wojskowych,
obronnych, ochrony ludno$ci i1 zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy Siedlec

oSwiadczam, ze posiadam wazne prawo jazdy kat. B.
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Imie i nazwisko

OSWIADCZENIA

W zwiazku z ubieganiem si¢ o wolne stanowisko urzednicze ds. wojskowych, obronnych,
ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Czytelny podpis

Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych.

Czytelny podpis

Oswiadczam, ze nie bylam/ nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Czytelny podpis

Oswiadczam, Ze stan mojego zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego.

Czytelny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L.2010.119.1 z dnia 4 maja 2016, str. 1) (zwane inaczej
RODO), ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 r.
poz.1781).

Czytelny podpis
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Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
ds. wojskowych, obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego.

Tresc¢ klauzuli

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji.

Czesc informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Siedlcu, 64-212 Siedlec,
ul. Zbaszynska 17,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —iod @siedlec.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspotpracujgce w procesie
rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zagdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.
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