ON.2110.5.2025.J)PK

Starosta SztumskKi

oglasza rozpoczecie procedury rekrutacji kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Wydziale Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych (t.J. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oglasza z dniem 2 wrzesnia 2025r. otwarty
konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko Inspektor w Wydziale
Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci.

i

1.

Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe ul. Mickiewicza 31, 82-400 Sztum.

Wymiar czasu pracy:

Petlen etat.

Planowany termin zatrudnienia:

pazdziernik 2025r.

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem kraju nalezacego do Unii
Europejskiej badz obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystluguje prawo
do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byl/byta skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;

posiada wyksztatcenie:

- $rednie (0 profilu: zarzadzanie kryzysowe, bezpieczenstwo publiczne, wojskowy
i/lub obronny, policyjny lub strazy granicznej, strazy pozarnej) Oraz CO najmniej
5-letni staz pracy w tym 2 lata doswiadczenia na stanowiskach pracy zwigzanych
z bezpieczenstwem, zarzadzaniem kryzysowym, ochrong ludnosci;

- lub preferowane wyksztalcenie wyzsze 1 stopnia (licencjat) — Kierunek:
bezpieczenstwo panstwa, bezpieczenstwo wewnetrzne, bezpieczenstwo publiczne,
zarzadzanie kryzysowe, ochrona ludnosci oraz co najmniej 3-letni staz pracy w tym
1rok doswiadczenia na stanowiskach pracy zwiazanych z bezpieczenstwem,
zarzadzaniem kryzysowym, ochrong ludnosci.

znajomos¢ ogodlna obowigzujacego systemu prawnego, w tym w szczegolnosci
znajomoS$¢ przepisOw prawa w zakresie ustaw: Konstytucja RP, o samorzadzie
powiatowym, o obronie Ojczyzny, 0 zarzadzaniu kryzysowym, o ochronie ludnosci

I obronie cywilnej, o stanie kleski zywiotowej, o stanie wyjatkowym, o
wyréwnywaniu strat majatkowych wynikajacych z ograniczenia w czasie stanu
nadzwyczajnego, o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddcy SZ
RP, o zasadach pobytu wojsk obcych na terytorium RP, 0 dziataniach
antyterrorystycznych, o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu zakazen i chorob
zakaznych zwierzat, o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych

u ludzi, o ochronie informacji niejawnych, o ochronie pozarowej, o kodeks



7)

8)

9)
10)

11)

postgpowania administracyjnego w zakresie niezbg¢dnym do realizacji zadan

w administracji publicznej oraz powigzanych aktow prawnych w ww. zakresie,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),

zaawansowana umiejetnos¢ obstugi pakietow oprogramowania biurowego (system
Windows, pakiet MS Office) i obstugi poczty elektronicznej,

Umiejetnos$¢ tworzenia zaawansowanych dokumentow, arkuszy kalkulacyjnych,
prezentacji multimedialnych w zakresie niezbednym do opracowywania i
aktualizowania planéw zarzadzania kryzysowego, planéw obronnych, procedur
reagowania i innej dokumentacji biurowej,

Umiejetnos¢ pisania raportéw, meldunkow i sprawozdan oraz ich przedstawiania,
zdolno$¢ przygotowywania i umiejetnos¢ prowadzenia szkolen, dziatan
informacyjnych i edukacyjnych w zakresie bezpieczenstwa i ochrony przed
zagrozeniami,

praktyczna umiejetnos¢ w zakresie komunikacji, w tym korzystania z technicznych
srodkow tacznosci bezprzewodowe;,

5. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetno$¢ hierarchizacji zadan oraz
analitycznego myslenia, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, gotowosé
do podnoszenia swoich kwalifikacji;

odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i rzetelnose;

komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ wykorzystania 1 obstugi systemOw ostrzegania, alarmowania
I powiadamiania ludnosci,

umiejetnos¢ wykorzystania i obstugi systemow przetwarzania danych przestrzennych
GIS wspierajacych zarzadzanie kryzysowe 1 ochrong ludnosci (ArcGIS, QGIS),
Znajomos¢ zasad zwigzanych z finansowaniem zadan w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

mile widziane poswiadczenie bezpieczenstwa do klauzuli ,,POUFNE” lub wyzszej
lub wyrazenie zgody na poddanie si¢ postepowaniu sprawdzajagcemu po nawigzaniu
stosunku pracy.

znajomo$¢ zasad prowadzenia zadan publicznych,

prawo jazdy kat. B,

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Obstuga kancelaryjno-administracyjna

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie
EZD SIDAS (pisma, e-maile, faksy, dokumenty wewngtrzne),

o redagowanie i przygotowywanie projektow pism, zaproszen, zawiadomien,
odpowiedzi na zapytania i wnioski w oparciu o wytyczne przetozonych,

e przygotowywanie i prowadzenie teczek spraw wydziatu, dbanie o kompletnosé
I zgodnos$¢ dokumentacji z JRWA,



o obshuga kancelaryjna dokumentéw wydzialu, w tym spraw biezacych PCZK,

e obstuga interesantow — przyjmowanie, udzielanie podstawowych informaciji,
kierowanie do wiasciwych pracownikow,

o obsluga telefoniczna i e-mailowa, w tym przekazywanie spraw merytorycznych
do odpowiednich os6b, utrzymywanie aktualnej listy kontaktowej do stuzb,
inspekcji, strazy i gmin.

b) Archiwizacja i rejestracja dokumentow
e systematyczne porzadkowanie i klasyfikacja dokumentow do archiwizacji,
e przygotowanie akt do brakowania lub przekazania do archiwum zaktadowego,
e prowadzenie rejestrow dokumentoéw archiwalnych i ich opisow,
o zabezpieczenie dokumentow przed uszkodzeniem, utratg lub nicuprawnionym
dostepem.

¢) Organizacja, wspotpraca i obstuga posiedzen

e przygotowywanie materiatow na potrzeby posiedzen, ¢wiczen i szkolen (listy
obecnosci, protokoty, materiaty informacyjne, prezentacje),

o obstuga organizacyjna spotkan i wydarzen wydziatu (rezerwacja sal,
przygotowanie sprze¢tu multimedialnego, zapewnienie materiatow biurowych),

o protokotowanie posiedzen, w tym posiedzen Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku Publicznego oraz Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

e dystrybucja protokotow, zalecen i wytycznych do wtasciwych podmiotow.

d) Realizacji zadan wydziatu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym

w zakresie zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa powszechnego:

e pomoc w gromadzeniu, wprowadzaniu i aktualizowaniu danych o zagrozeniach
do baz (w tym Bazy Sit i Srodkéw oraz systeméw monitoringu zagrozen),

e prowadzenie biezacej dokumentacji dziatan Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego (meldunki, raporty, dzienniki operacyjne),

e przygotowywanie zestawien 1 podsumowan dla potrzeb Starosty, PZZK, WCZK
I innych instytuciji,

e wspotudziat w obstudze systemdéw raportowania (CAR),

» Dbiezaca obsluga i aktualizacja strony internetowej wydziatu w zakresie ostrzezen
i komunikatow,

e przygotowywanie komunikatéw i ostrzezen do mediow lokalnych zgodnie
Z poleceniem przetozonych.

w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilne;:

e wspolpraca przy opracowywaniu 1 aktualizacji planow, zalecen i wytycznych
do realizacji zadan ochrony ludnosci,

e prowadzenie rejestrow 1 wykazéw budowli ochronnych, obiektéw zbiorowe;j
ochrony, zasoboéw ochrony ludnosci 1 OC,

e udziat w ewidencji magazyndéw sprzetu OC i miejsc doraznego schronienia,

e obsluga dokumentacyjna przedsigwzie¢ zwigzanych z ewakuacjg ludnosci,
pomoca humanitarng, ochrong zdrowia i dobr kultury,



e wsparcie organizacyjne i dokumentacyjne dziatan edukacyjnych dla mieszkancow
w zakresie bezpieczenstwa i zachowan w sytuacjach zagrozenia.

w zakresie spraw obronnych:

e pomoc przy przygotowywaniu dokumentacji i rejestrow zwigzanych
z planowaniem operacyjnym powiatu,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z systemem statych dyzurow i gotowoscig
obronna,

e Wwsparcie przy organizacji ¢wiczen obronnych i szkolen,

e przygotowywanie materialdw pomocniczych (wypisy, zestawienia, rejestry).

w zakresie powszechnego obowigzku obrony i kwalifikacji wojskowe;j:
o obstuga kancelaryjna Powiatowej Komisji Lekarskiej,
e prowadzenie rejestrow osob objetych obowigzkiem stuzby wojskowe;,
e przygotowanie projektow decyzji i dokumentoéw dla Starosty (np.
0 przymusowym doprowadzeniu),
e obstuga dokumentacji po zakonczeniu kwalifikacji wojskowe;.

w zakresie zabezpieczenia logistycznego:

e prowadzenie ewidencji sprzetu i materiatéw w Powiatowym Magazynie
Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci,

e przygotowywanie protokotow wydania/przyjecia sprzetu, rejestrow konserwacji
I napraw,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z testami i probami systemow lacznosci
radiowej,

e przygotowywanie zestawien potrzeb materialowych i zgloszen zakupowych.

e) Zakres wspotdziatania
o Dbiezaca wspodlpraca z innymi wydzialami Starostwa,
e wspoldziatanie z gminnymi jednostkami samorzadu terytorialnego, powiatowymi
stuzbami, inspekcjami i strazami,
e wspolpraca z administracja wojewodzka, jednostkami wojskowymi
| organizacjami pozarzadowymi w zakresie bezpieczenstwa, ochrony ludnosci
| zarzadzania kryzysowego.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Na stanowisku wystepuja obcigzenia:

— narzadu wzroku — praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

— uktadu migsniowo — szkieletowego - praca siedzaca,

— wysoko$¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okreslona w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Sztumie
(Zarzadzenie Nr 19/2022 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 5 pazdziernika 2022
roku ze zm.) oraz Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960 ze
zm.)



8.

9.

10.

Informacja o zatrudnieniu os0b niepelnosprawnvch.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Sztumie, w rozumieniu przepisOw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych
przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) Ilist motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae

3) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty i innych dokumentow potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje,

4) kserokopia swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwo polskie lub kraju nalezacego do Unii
Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

6) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

7) o$wiadczenie, ze osoba ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z peni praw publicznych,

8) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

9) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych na potrzeby
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze,

10) o$wiadczenie kandydata ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

11) kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia,
o ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych)  powinni  zlozy¢  kopi¢  dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Uwagal!

Dokumenty sktadane w kopii kandydat potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem
wlasnorgcznym podpisem.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wptywu
na procedurg rekrutacyjna.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 15 wrze$nia 2025r. do godz. 152



11.

pod adresem: Starostwo Powiatowe w Sztumie, 82-400 Sztum ul. Mickiewicza 31,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Inspektor w Wydziale Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci”.

Aplikacje ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (liczy si¢ data wptywu do Urzedu)
nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ W Starostwie Powiatowym w Sztumie —
pok. nr 26 (I pigtro).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 55 267-74-26.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej - www.bip.powiatsztumski.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego Sztumie w przy ul. Mickiewicza 31 .

Dokumenty aplikacyjne nie spetniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang
po zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych zwane

dalej RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Sztumie
z siedzibg w Sztumie ul. Mickiewicza 31, reprezentowany przez Starost¢ Powiatu
Sztumskiego.

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowac poprzez e-mail: iod@fioi.org lub pisemnie na adres naszej siedziby,
wskazany w pkt 1. Z inspektorem ochrony danych moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy na podstawie art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

- wypelienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w tym m. in.
dochodzenia roszczen, archiwizowania danych — na wypadek potrzeby wykazania
faktow zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Dane do kontaktu (np. telefon, mail), na podstawie wyrazonej dobrowolnie zgody -
art. 6 ust. 1 lita RODO.

4. Odbiorcg Pana/i danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do ich
uzyskania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, podmioty publiczne,
minister wlasciwy do spraw pracy, instytucje rynku pracy, jednostki prowadzace
dzialalno$¢ pocztowa oraz podmioty, z ktorymi Administrator zawarl umowy
powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systemow informatycznych).
W przypadku wytonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujacego do zatrudnienia
na wskazane wyzej stanowisko urzgdnicze i umieszczenia informacji o wynikach


http://www.bip.powiatsztumski.pl/
mailto:iod@fioi.org

10.

11.

naboru na stronie internetowej starostwa oraz na tablicy w siedzibie PUP, odbiorca
Pani/Pana danych osobowych bedg osoby korzystajace ze strony internetowej PUP
oraz osoby przebywajace w siedzibie PUP.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Pana/i dane osobowe nie beda przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla celu,
dla ktorego zostaly =zebrane i w czasiec okre§lonym przepisami prawa,
a w szczeg6lnosci wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, ktora okresla okresy
przechowywania tej dokumentacji.

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ $rodki fizycznej, technicznej
i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym
czy nieumyS$lnym zniszczeniem, utrata, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem,
wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.
W tym celu zobowigzuje si¢ wlasciwie chroni¢ Pana/i dane osobowe zgodnie
Z przyjetymi wewnetrznymi procedurami.

Administrator danych nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji mi¢dzynarodowe;.

Posiada Pan/i prawo dostgpu do swoich danych osobowych ich sprostowania
i przenoszenia, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania. W przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie
zgody przystuguje Pani/i prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

Przystuguje Panu/i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urze¢du Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), gdy uzna Pan/i, ze przetwarzanie Pana/i danych
osobowych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Elektronicznie

Leszek Jan podpisany przez

Leszek Jan Sarnowski

Sarnowski Dpata:2025.00.02
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