ZARZADZENIE NR 32/2026
WOJTA GMINY RADKOW

z dnia 7 maja 2026 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2025r.,

poz.1153), art. 11 ust. 1, art.12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.].
Dz.U. 22024 ., poz.1135)

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie w Referacie spraw
Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilne;.

§ 2. Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie musza spetni¢ kandydaci na stanowisko
okreslone w §1 opisuje ogloszenie o naborze stanowiace zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Kandydata na stanowisko wyloni komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrebnym
zarzadzeniem.

§ 4. Ogloszenie o konkursie zostanie zamieszczone:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radkow
2) na tablicy ogltoszen Urzgdu Gminy w Radkowie.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Radkdéw.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Radkow

Elektronicznie podpisany

_Ja rOS+aW Ja N przez Jarostaw Jan

Dominik

Dominik Data: 2026.05.07 15:45:20

+02'00'
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2026 Wéjta Gminy Radkow z dnia 07.05.2026r.

Wojt Gminy Radkow
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie

w referacie spraw Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwa $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Staz pracy: posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy.

Biegta znajomos¢ przepiséw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach

samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, ustawa o

ochronie danych osobowych, ustawa ochronie o ludnosci i obronie cywilnej, ustawa o

N vk

obronie ojczyzny, ustawa o zarzadzaniu kryzysowym, ustawa o ochronie informacji
niejawnych, ustawa o ochotniczych strazach pozarnych, rozporzadzenia wykonawcze
dotyczace szkolen, planowania i funkcjonowania obrony cywilnej, Rozporzadzenie PRM
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, Statut Gminy Radkow.

8. Znajomos¢ obstugi komputera oprogramowania biurowego typu Office.

9. Umiejetnos¢ opracowywania dokumentacji planistycznej 1 sprawozdawcze] (plany,
raporty, procedury, analizy ryzyka).

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Predyspozycje  osobowosciowe: samodzielnos¢ w  podejmowaniu  decyzji,
odpowiedzialnos¢ w dziataniu, sumienno$¢, kreatywnos¢ 1 komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie 1 dyspozycyjnos¢, gotowos¢ poszerzania
wiedzy.

2. Kurs archiwisty I stopnia.

3. Odbyte szkolenia z zakresu: planowania obronnego, ochrony ludnosci i obrony cywilne;,
ochrony informacji niejawnych.

4. Umiejetno$¢ organizacji szkolen i ¢wiczen.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
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przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

2. W zakresie zadan obronnych:
a) Opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci:

regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W”,

dokumentacji dotyczacej osiggania podwyzszonej 1 pelnej gotowosci obronne;j
panstwa,

planu zapewniajgcego realizacj¢ zestawu zadan przewidzianych do realizacji w
procesie podwyzszonej gotowosci obronnej,

dokumentow dotyczacych organizacji, uruchomienia i funkcjonowania statego
dyzuru,

dokumentacji $wiadczen na rzecz obrony,

dokumentoéw organizacyjno-planistycznych w zakresie zapewnienia w czasie
wojny warunkow funkcjonowania w ustalonym trybie pracy,

opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadan obronnych dla potrzeb
Wojewody,

organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci kontrolno-rozliczeniowej z realizacji
zadan obronnych w tym obrony cywilnej,

planowanie i realizowanie przedsigwzigcia w zakresie szkolenia obronnego,
uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez jednostki
nadrzedne,

wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach dotyczacych
obronnosci oraz w poleceniach Wojta lub Sekretarza Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji kwalifikacji wojskowe;,

udzial w kwalifikacji wojskowej z terenu Gminy Radkow,

prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej,

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;.

3. W zakresie obrony cywilnej nalezy:

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

opracowywanie 1 opiniowanie plandw obrony cywilnej,

opracowywanie 1 uzgadnianie planow dziatania,

przygotowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania
0 zagrozeniach,

opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wplyw na realizacj¢ zadah obrony cywilnej,

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

wspoOtpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego
1 z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,
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e ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych
na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilnej.

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
e prowadzenie dokumentacji 1 koordynowanie zadan zespotu reagowania
kryzysowego,
e przygotowanie projektu gminnego planu reagowania kryzysowego,
e wspolpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ organizowaniem i niesieniem
pomocy i ratunku.
Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o klgsce zywiotowej oraz ich koordynacja.
6. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

e Dbiezaca wspolpraca z jednostkg PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

e wspotudzial w opracowaniu plandw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej
obszaru gminy,

¢ udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy,

¢ dokonywanie okreslonych analiz stanu ochrony ppoz.,

7. Prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego:

e przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

e przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

e prowadzenie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz

porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym,
udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego,
brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,
przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego.
akresu ochrony zabytkow 1 opieki nad zabytkami:
Tworzenie parkow kulturowych oraz sporzadzanie planéw ich ochrony,
Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
Sporzadzanie programdw opieki nad zabytkami,
Przyjmowanie zgtoszen o przedmiotach co do ktorych istnieje przypuszczenie,
1Z jest on zabytkiem.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem robdt publicznych w urzedzie
1 wspolpraca z urzgdem pracy w tym zakresie.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci
1 wspolpraca z sgdem w tym zakresie.
11. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.
12. Wykonywanie innych czynnoS$ci nieobjetych niniejszym zakresem na polecenie Wojta,
Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu.

o

8. Z

e 6 o6 o6 N o o o o o

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Wykonywanie pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Radkowie oraz w terenie —
w szczegdlnosci bedzie to teren Gminy Radkow,

2) planowany termin zatrudnienia III-IV kwartat 2026,

3) wymiar czasu pracy — pelny etat,
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4) uzytkowanie sprzetu biurowego,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

6) o$wietlenie naturalne i sztuczne,

7) praca jednozmianowa,

8) obstuga klienta zewnetrznego i1 wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, elektroniczne,

9) pierwsza umowa o prace¢ na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na podstawie
umowy o prace na czas niecokreslony,

10) wynagrodzenia ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy w Radkowie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do
pobrania w Urzedzie Gminy Radkow — Sekretariat lub ze strony internetowe;j:
https://bip.radkow.finn.pl w zakladce Wolne stanowiska pracy/ Informacje ogdlne, wzory
drukow/ Kwestionariusz kandydata),

3) kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane:
— wyksztatcenie,
— staz pracy,
— kwalifikacje,
4) oswiadczenie kandydata o:
— pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
— braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku o ktore ubiega si¢
kandydat,
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania w Urzgdzie Gminy Radkéw —
Sekretariat lub ze strony internetowej: https://bip.radkow.finn.pl w zakladce Wolne
stanowiska pracy/ Informacje ogolne, wzory drukow/ Zgoda na przetwarzanie danych).

Okreslenie terminu i miejsce skladania ofert:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 21 maja 2026r.do Urzedu Gminy
w Radkoéw, 29-135 Radkow 99, do godz. 15.30.

4

Id: SCBBC74E-F8E9-469E-A1D8-6E7D0C7779BB. Podpisany Strona 4


https://bip.radkow.finn.pl/
https://bip.radkow.finn.pl/

2. Oferte sktada si¢ w formie pisemnej do Urzedu Gminy w Radkow osobiscie lub poczta
tradycyjna na adres Urzgdu Gminy w Radkowie 29-135 Radkow 99 w zaklejonej
kopercie z podanym adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem:
»INabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie w Referacie
spraw Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej”. W konkursie nie dopuszcza si¢
sktadania ofert w formie elektroniczne;.

3. Wszystkie dokumenty sporzadzane przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg i
wlasnorgcznie podpisane, a kazda strona parafowana. Na zadanie komisji konkursowe;j
kandydaci obowigzani sg przedlozy¢ oryginaty dokumentow, ktorych kopie zawiera
oferta.

4. Dokumenty (aplikacje), ktore wptynety do Urzedu po terminie okre§lonym w ogloszeniu
o naborze, badz aplikacje niekompletne nie b¢da rozpatrywane. Dokumenty uwaza si¢ za
dostarczone w terminie, jezeli wptyngly na adres Urzegdu Gminy w Radkowie do dnia
21.05.2026 r. do godz. 15.30.

5. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Woéjta Gminy Radkow.

6. Osoby spelniajagce wymagania formalne podane w ogloszeniu o naborze zostang
zakwalifikowane do dalszego II etapu postepowania (rozmowa kwalifikacyjna).
Informacja o zakwalifikowaniu do II etapu postgpowania zostanie przekazana
telefonicznie badz droga mailows. Komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy Radkow 34/3541121.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Radkow oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w
Radkowie.

8. Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowywane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

9. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje si¢ na stronie
internetowej http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce RODO.

10. Ztozenie oferty nie powoduje zobowigzan wobec stron. Urzad zastrzega sobie prawo nie
wybrania zadnego kandydata lub mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie

bez podania przyczyny.

Radkow, dnia 07 maja 2026 r.
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Klauzula informacyjna
Urzad Gminy w Radkowie
29-135 Radkow 99

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Radkéw — Urzagd Gminy w Radkowie z siedzibg
w Radkowie, 29-135 Radkow 99, reprezentowana przez Wojta Jarostawa Dominik zwanego dalej
Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, ktére
zostaty przez Pana/Panig podane w celu wykonania przedmiotu umowy.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: Przemystaw Bana$ e-mail: diilg@op.pl,
tel.: 518-331-077.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przesytania informacji drogg elektroniczng oraz
telefoniczng (o ile wyraziliscie Panstwo zgode), marketingu bezposredniego wtasnych ustug i produktéw,
zawarcia umowy, realizacji obowigzkéw prawno-podatkowych, obrony przed roszczeniami oraz
dochodzenia ewentualnych roszczen.

4. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b 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 rozporzgdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr
119, str. 1, dalej: RODO) oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks
cywilny.

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane réwniez przez odbiorcom danych, z ktorymi
Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegdélnosci w zakresie
obstugi informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiegowej, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych
osobowych.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do zawarcia umowy. W
przypadku niepodania tych danych, zawarcie umowy jest niemozliwe. W pozostatym zakresie Pani/Pana
dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na podstawie
innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 RODO.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcéw danych o
sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

whiesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego podejmowania decyzji w indywidualnych

przypadkach, w tym profilowania;

przenoszenia danych osobowych;

otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

whiesienia skargi do organu nadzorczego

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

8. W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania umowy oraz przez wymagany
w Swietle obowigzujacego prawa okres po jej wygasnieciu, w celu archiwizowania danych lub ochrong
przed roszczeniami i w celu ich dochodzenia.

S oo
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