Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 68/2025
Wojta Gminy Sadkowice
z dnia 2 pazdziernika 2025 .

Wojt Gminy Sadkowice
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. obrony cywilne;j i
zarzadzania kryzysowego oraz ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206
Sadkowice.

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Okreslenie stanowiska — Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
oraz ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w Referacie Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

|l. Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);
2) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
) nieposzlakowana opinia;
) wyksztatcenie wyzsze;
6) obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych (Word, Excel, itd.).
) prawo jazdy kat. B.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywno$é;

2) umiejetnosc¢ pracy w zespole;

3) znajomos¢ w szczegodlnosci: ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie
ludnosci i obronie cywilnej (Dz.U. 2024 poz. 1907), ustawy z dnia 26 kwietnia
2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 122, z 2024 r.
poz. 834, 1222, 1473, 1572, 1907), ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 825, 1014,1080), ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1209), ustawy
z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
112), ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych (t.].
Dz. U. 22025 r. poz. 244), ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych (Dz. U. z 2022 r. poz. 671 oraz z 2023 r. poz. 1234 i 1941),
ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidenc;ji ludnosci (Dz. U. z 2025 r. poz.



274, 1006, 1176, 1191, 1216), ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 1153), ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1135), ustawy prawo zamowienh publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320, z 2025 r. poz. 620, 769, 794, 1165, 1173.), ustawy kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572, z 2025 r. poz.
769.);

4) wyksztatcenie wyzsze preferowane kierunki: administracja, bezpieczenstwo
narodowe, bezpieczenstwo wewnetrzne;
5) co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku;

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Opracowywanie na szczeblu gminnym oraz wspétdziatanie w opracowywaniu na
szczeblach wyzszych dokumentacji w szczegolnosci: wytycznych, planéw,
programow, szkolen i cwiczen w zakresie obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego, obronnych gminy oraz prowadzenie sprawozdawczosci z
wykonywanych zadan,

2. opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie wszystkich dokumentow
planistyczno- organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego, obronnych gminy i zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej,

3. realizowanie zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku swiadczen rzeczowych
i osobistych na rzecz obrony kraju i obrony cywilnej,

4. petnienie dyzuréw w zespole kryzysowym w sytuacjach nadzwyczajnych
zagrozen,

5. wspotpraca z Referatem Zarzgdzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Rawie Mazowieckiej i Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
ruw,

6. opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej,
7. dokumentowanie dziatania Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

8. prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej, planéw dziatania
i szkolenh formaciji obrony cywilnej,

9. prowadzenie dokumentaciji sprzetu i materiatéw obrony cywilnej bedgcych w
dyspozycji gminy oraz zapewnienie odpowiednich warunkow ich przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany,

10.monitorowanie mozliwo$ci wystgpienia zagrozen dla ludnosci gminy i Srodowiska,



11.prowadzenie dokumentacji dotyczgcej rozwiniecia zastepczych miejsc szpitalnych
na terenie gminy,

12.prowadzenie dziatan w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i
nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z unieszkodliwianiem niewypatow i innych
materiatéw niebezpiecznych,

14.wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzgdku publicznego,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
16.prowadzenie dziennika korespondencji niejawnych,

17.koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych (sptyw
kajakowy, lokalizacja cyrku, i imprezy masowe organizowane przez gminge itp.).
18. przygotowanie decyzji na zgromadzenia i imprezy masowe,
19.sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

20.pomoc przy wypetnianiu wniosku na przeprowadzenie zbiorki publicznej oraz
rozliczanie tej zbidrki,

21.prowadzenie dziennika korespondencyjnego,
22.prowadzenie spraw z zakresu dodatku mieszkaniowego,
23.prowadzenie spraw z zakresu zryczattowanego dodatku energetycznego,

24, prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i
zapewnianie wyposazenia w sprzet, organizacja szkolen i cwiczen,

25. prowadzenie spraw i ewidencji pracownikow wykonujgcych prace zlecone
dla OSP i strazakéw OSP,

26. organizacja i przeprowadzanie postepowan dot. zamowien publicznych na
zakup paliwa, zakup samochodow, sprzetu, munduréw dla Ochotniczych Strazy
Pozarnych, ewidencja i kontrola wyjazdéw pojazdéw stuzbowych oraz zuzycia
paliwa OSP,

27. prowadzenie ewidencji mienia gminnego przekazanego do uzytkowania
jednostkom OSP,

28.organizowanie dozynek gminnych i powiatowych,

29. petnienie koordynatora dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowego i
ewakuacji pracownikow,



30. przyjmowanie wnioskéw o wydanie lub wymiane dowodu osobistego i
prowadzenie rejestru,

31.dojazd do osdb obtoznie chorych, ktére nie mogg osobiscie zgtosi¢ sie do Urzedu
Gminy w celu ztozenia i odbioru dowodu osobistego,

32.weryfikacja danych zawartych z danymi zawartymi w Rejestrze Dowodow
Osobistych- aplikacja Zrédto,

33.wprowadzenie danych do Rejestru Dowodow Osobistych w celu ich przekazania
do Centrum Personalizacji Dokumentow,

34.wydawanie wyprodukowanych dowodéw osobistych wnioskodawcom,
35.wydawanie zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego,

36. prowadzenie wykazu wydanych zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu
osobistego,

37.prowadzenie rejestrow numerowych dowodow osobistych wydanych po 31
grudnia 2000r.,

38. prowadzenie kopert osobowych wydanych dokumentéw tozsamosci,
39.kasowanie dowoddéw osobistych osob zmartych,

40.udzielanie informacji z kopert osobistych innym urzedom i instytucjom oraz
wyposazenie kopert osobowych sgdom, Policji, Prokuraturze,

41.wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw w zakresie obstugi Systemu
wydawania Dowodéw Osobistych,

42.wspotpraca z Powiatowg Komendg Policji w Rawie Mazowieckiej w zakresie
przekazywania wyprodukowanych dowoddw osobistych,

43.prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczgcych wydania dowodow
osobistych,

44.nadawanie nr PESEL na wniosek w zwigzku z konfliktem zbrojnym na Ukrainie,
wprowadzanie danych i potwierdzenie tozsamosci obywateli Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

45.prowadzenie spraw repatriantéw

46.wykonywanie zadan w zakresie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci
zwigzanych z samokontrolg polegajgcg na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywania wtasnej pracy, sprawdzaniu i podpisywaniu pod wzgledem
merytorycznym dowodow ksiegowych dotyczacych wykonywania zadan ujetych
w zakresie czynnosci.



IV. Warunki pracy na stanowisku:
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat tj. 40 godzin tygodniowo — 8 godzin

w poniedziatek, srode i czwartek, 9 godzin we wtorek, 7 godzin w pigtek.
Obstuga komputera, uzytkowanie sprzetu biurowego (telefon, drukarka, skaner,
kserokopiarka, niszczarka).

Kontakt z klientami: telefoniczny, bezposredni, pocztg elektroniczna.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Praca w pomieszczeniu biurowym w budynku Urzedu Gminy w Sadkowicach,
129A, 96-206 Sadkowice oraz w na terenie Gminy Sadkowice. Miejsce pracy
wyposazone w komputer. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie. Praca na pierwszym pietrze budynku.

Wynagrodzenie bedzie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z
dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1960) oraz Zarzgdzeniem Nr 101/2024
Wjta Gminy Sadkowice z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
umowe o prace w Urzedzie Gminy w Sadkowicach ze zmianami.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 913), jest nizszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - druk
w zatgczeniu,
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),



5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac zajec pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywotujgc
uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownosc¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

10) wyrazanie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zatgczeniu.

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2024 r., poz. 1135)".

dokumenty okreslone w pkt. 4,5 i 6 powinny byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw:

Ztozone dokumenty lub przystane listownie przyjmowane bedg wytgcznie w formie
pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego oraz ewidenc;ji ludnosci i dowodéw
osobistych” do 13 pazdziernika 2025 r. do godziny 15.00 w Sekretariacie Urzedu
Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice. Decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy w Sadkowicach.

1) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedag
niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogtoszeniu o naborze nie
bedg rozpatrywane.

2) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Sadkowicach.



VIl. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w dniu
14 pazdziernika 2025 r. o godz. 9%,

2. Osoby, ktorych aplikacje spetniag wymagania formalne oraz ztozg komplet
dokumentow potwierdzajgcych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczone do kolejnego etapu, na zasadach okreslonych w Regulaminie
naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie, drogg elektroniczng lub pisemnie wg. danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
drugiego etapu mozna odebrac osobiscie lub bedg wysytane na adres wg.
danych w CV.

Sadkowice, dnia 02.10.2025 .



