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OGLOSZENIE O NABORZE Nr 2/2022
NA STANOWISKO
OD MLODSZEGO REFERENTA DO SPECJALISTY
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM, SPRAW OBYWATELSKICH,
ZDROWIA 1 BEZPIECZENSTWA

STAROSTWA POWIATOWEGO W ILAWIE
z 28 lutego 2022 roku

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabér:

Starostwo Powiatowe w Ilawie
14-200 Itawa, ul. Gen. WI. Andersa 2 a

2. Stanowisko urzednicze, na ktére oglaszany jest nabor:

OD MLODSZEGO REFERENTA DO SPECJALISTY
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM, SPRAW OBYWATELSKICH,
ZDROWIA 1 BEZPIECZENSTWA
STAROSTWA POWIATOWEGO W ILAWIE

(stanowisko okreslone zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Starostwa Powiatowego w ltawie, stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia
Nr 43/09 Starosty Hawskiego z dnia 9 czerwca 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Itawie (z pézn. zm.)
oraz rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzqdowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960),

Wymiar czasu pracy: 1 etat
3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:
a ) Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) petna zdoInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) kandydat cieszy sig nieposzlakowana opinia,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) kandydat wyrazi zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) .



b) Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ nastepujacych przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1967 . 0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej 1 przepisow wykonawczych do ustawy,

2) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,

3) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

4) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej,

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym,

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6éb fizycznych wzwiazku zprzetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego,

8) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

9) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

10) podstawowych przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Realizacja zadan z zakresu obronno$ci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej, ratownictwa i zwalczania klegsk zywiolowych, a w szczegélno$ci:

1. w zakresie spraw obronnych :

a) opracowywanie aktow prawnych oraz dokumentéw dotyczacych obronnoéci;

b) opracowywanie rocznych wytycznych do dzialalno$ci w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych oraz planu zasadniczych przedsiewzigé w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

¢) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia,
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej oraz sprawozdawczosci,

d) opracowywanie i biezacej aktualizacji projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa na
czas wojny oraz projektu zarzadzenia Starosty wprowadzajacego ww. Regulamin w zycie,

€) opracowywanie, uzgadnianie i przediozenie do akceptacji Planu operacyjnego
funkcjonowania Powiatu, a takze stosownych programéw obronnych, w realizacji
przedsiewzieé z niego wynikajacych,

f) opracowywanie Planu przygotowan podmiotéw leczniczych w powiecie na potrzeby obronne,

g) opracowywanie i aktualizacja Planu dystrybucji tabletek jodowych,

h) realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Starosty
zapewniajacego realizacjg zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;,

i) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

J) opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji oraz innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;j,

k) prowadzenie prac reklamacyjnych majacych na celu reklamowanie 0s6b od obowiazku stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

1) organizowanie kwalifikacji wojskowej na terenie Powiatu, w szczegdlnosci w przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji niezbednej do realizacji kwalifikacji wojskowej oraz wspétpraca
z gminami, wojewoda oraz wojskowa komenda uzupehien.

m)uczestniczenie w kontroli realizacji zadan obronnych w jednostkach powiatowych oraz
w gminach., realizowaniu przedsigwzig¢ zwiazanych ze §wiadczeniami na rzecz obrony
w zakresie potrzeb wynikajacych z zadan realizowanych przez Staroste,




n) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan;

0) prowadzenie dokumentacji punktu kontaktowego HNS*’;

p) wspoldzialanie z innymi Wydziatami Starostwa i powiatowymi jednostkami w realizacji
zadan w zakresie spraw obronnych,

q) realizacja zadan ustalonych przez wojewode w zakresie spraw obronnych na szczeblu
powiatu oraz opracowywanie informacji w tym zakresie;

2. w zakresie obrony cywilne;j:

a) opracowywanie i biezace aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Powiatu,

b) opracowywanie i biezace aktualizowanie dokumentacji Systemu Wykrywania

1 Alarmowania,

¢) organizowanie i utrzymanie w gotowo$ci Powiatowego O$rodka Analizy Danych

i Alarmowania oraz Systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania, prowadzenie trening6éw,
d) planowanie i przeprowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej,

¢) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu obrony cywilnej,

f) prowadzenie gospodarki materialowej na potrzeby obrony cywilnej oraz planowanie

1 biezaca realizacja zadan w tym zakresie;

g) planowanie oraz realizacja zadan Starostwa Powiatowego w zakresie obrony cywilnej

i ochrony ludnosci oraz koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien w gminach,

h) nadzorowanie gotowosci formacji Obrony Cywilnej w jednostkach powiatowych oraz

Z gminach,

i) sporzadzanie i aktualizacja Powiatowego planu przeciwpowodziowego,

j) organizacja ewakuacji ludnosci i jej mienia na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia oraz koordynacja zabezpieczenia warunkéw do egzystencji pod wzgledem
bytowym, Zywnos$ciowym i opieki medyczne;j;

k) planowanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania, funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz innych obiektéw ochrony ludnosci;

1) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

m)planowanie §rodkéw finansowych na realizacje zadan obrony cywilnej i ochrony ludnosci;
n) realizowanie zarzadzen i wytycznych Wojewody - Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa,
0) wspélpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami kontroli,
organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilne;j;

3. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu,

b) realizacja zalecen do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego oraz

w opracowywanie zalecen do planéw gminnych,

¢) organizowanie pracy i prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Powiatowego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

d) organizowanie funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

e) usprawnianie organizacji facznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

f) opracowanie Powiatowego Programu Zapobiegania przestepczosci oraz Porzadku
Publicznego i Bezpieczenstwa Obywateli,

g) organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

h) koordynowanie przygotowywania planéw organizacji dziatan w wypadkach bezpoéredniego
zagrozenia w zakresie bezpieczenstwa publicznego i ochrony przeciwpozarowe;,

1) uczestniczenie w tworzeniu zintegrowanego systemu ratownictwa ogélnego

1 medycznego,

J) wspdldziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie zarzadzania kryzysowego,
k) pozyskiwanie informacji oraz sktadanie codziennych meldunkéw do Wojewddzkiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

1) worganizacja pracy i obstuga kancelaryjno-biurowa Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku,

m)prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji wykonywanych zadan;




4. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
ochrony przeciwpozarowej, ratownictwa i zwalczania klesk zZywiotowych, porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli, w tym wykonywanie czynnoéci zwiazanych ze
zlecaniem przez powiat zadan nalezacych do sfery pozytku publicznego, zgodnie z ustawa
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

5. podejmowanie czynnosci celem przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego zgodnie z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych w sprawach
dotyczacych merytorycznego zakresu czynnosci,

6. przygotowywanie umow o udzielenie zaméwienia publicznego i monitorowanie ich
realizacji,

7. niezwloczne, umozliwiajace publikacje w ciagu 14 dni od dnia
podpisania/zlecenia/zamoéwienia, przekazywanie podpisanych uméw, zlecen, faktur,
rachunkow oraz ich zmian wlasciwej osobie do publikacji w centralnym rejestrze uméw
zawartych przez jednostki sektora finanséw publicznych (od 01.07.2022 r.),

8. wykonywanie innych polecen przetozonego.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych;

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Itawie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych wynosit —w styczniu 2022 roku wyniésl ponizej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawiera¢ w szczegolnosci :
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2) list motywacyjny,
3) Curriculum Vitae,
4) kopie dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej lub kserokopig zaswiadczenia o ukoniczeniu
szkolty wyzszej,
5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz za umyslne
przestegpstwo skarbowe,
6) o$wiadczenie kandydata, Ze posiada pelna zdolnoéé do czynnoSci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,
7) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) do celéw
przygotowania 1 przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko.
8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest obowigzany
do zlozenia wraz dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
Kandydat wybrany na stanowisko pracy przed zawarciem umowy o prace zobowiazany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



ZASADY NABORU NA STANOWISKO

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod kandydatow dokona Komisja powotana
Zarzadzeniem Starosty Powiatu Hawskiego w 3 etapach postepowania:

I etap
Analiza dokumentéw, polegajaca na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami zlozonymi
przez kandydatow. Celem analizy dokumentéw jest ustalenie, czy kandydaci spelniajg
wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.

II etap
Do drugiego etapu postgpowania zostana zakwalifikowani kandydaci spetiajacy wymagania
formalne. W drugim etapie zostanie przeprowadzony egzamin teoretyczny.

O terminie egzaminu teoretycznego zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Egzamin teoretyczny bedzie sprawdzeniem znajomosci:

1) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej i przepisow wykonawcezych do ustawy,

2) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,

3) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

4) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie przeciwpozarowej,

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym,

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego,

8) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

9) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

10) podstawowych przepiséw ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

IIl etap
Do trzeciego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmnie;
60 % poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego.
Trzecim etapem postgpowania bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie dotyczyé
predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.
Po zakoniczonym III etapie postgpowania Komisja dokona wyboru kandydata i przedstawi
propozycje StaroScie Powiatu Itawskiego.

8. Termin i miejsce skladania dokument6éw:

Kandydaci powinni sktada¢ oferty w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko od Mlodszego Referenta do Specjalisty w Wydziale
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Bezpieczenstwa
w Starostwie Powiatowym w Ilawie
Ogloszenie Nr 2/2022 z 28 lutego 2022 r.

Termin skladania ofert - do 11 marca 2022 roku do godziny 10 %
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Itawie, ul. Gen. Wi. Andersa 2 a,
pokdj nr 115 (sekretariat) .



W razie przestania przez kandydata dokumentow aplikacyjnych poczta, za date

1 godzing ich doreczenia uwazac si¢ bedzie date i godzine ich wptywu do Starostwa.
Informujemy, ze dokumenty sktadane przez kandydatéw pozostana przechowywane

w Starostwie Powiatowym w Itawie zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z poézn. zm.) ,, Konkursy na stanowiska w starostwie powiatowym” —
5 lat, akta pracownikéw przyjetych odktada si¢ do akt osobowych, przy czym dokumentacja
posiedzen komisji kwalifikuje si¢ przy klasie ,,111” kategoria archiwalna ,,A”

9._Informacji na temat naboru na stanowisko udziela:

1) Maria Jaworska- Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich,
Zdrowia i Bezpieczenstwa, tel. (89) 6490720,

2) Anna Lenarcik - Gléwny Specjalista do spraw kadr tel. (89) 6490722.
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