ZARZADZENIE NR 113/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 1 lipca 2025.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1i 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko ds. OC, spraw obronnych
i zarzgdzania kryzysowego.

§2

Tres¢ ogloszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy w Mordach, na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach oraz
w bazie ofert pracy (ePraca) prowadzonej przez Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki
Spoteczne;j.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-/ tukasz Albin Wawryniuk
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 113 /2025
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 1 lipca 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko ds. OC, spraw obronnych i zarzagdzania kryzysowego

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08-140 Mordy.

Okreslenie stanowiska: sekretarz Miasta i Gminy Mordy
Warunki zatrudnienia:

- forma zatrudnienia: umowa o prace;

- wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godz. - tygodniowy czas pracy).

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ze
zZm.);

2. wyksztatcenie

3. wyksztatcenie: wyzsze (preferowane kierunki z zakresu obrony cywilnej,

bezpieczenstwa  wewnetrznego, administracji, prawa, zarzadzania
kryzysowego, kierunki wojskowe) i minimum 3 lata stazu pracy badz Srednie
kierunkowe i 5 lat stazu pracy;

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peni

praw publicznych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym

stanowisku;

7. nieposzlakowana opinia,

8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

9. znajomos¢ regulacji prawnych oraz umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa

z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz innych przepiséw
z nim zwigzanych, w szczegélnoSci.: ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzgdowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, ustawy
z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny, ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r.



o stanie kleski zywiotowej, ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych
strazach pozarnych, ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej, ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjgtkowym,
ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

10.

prawo jady kat. B.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1. znajomo$¢ i umiejetno$¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw prawa
z zakresu wykonywanych obowigzkéow;
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. umiejetno$¢ pracy pod presja czasu i w sytuacjach kryzysowych;

. komunikatywno$¢, zaangazowanie, punktualno$¢ i kreatywnos¢;

. odpowiedzialnos$¢ i rzetelnos¢;

. dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, zaangazowanie, lojalno$¢;

. dosSwiadczenie na stanowisku dot. OC, spraw obronnych lub zarzgdzania

kryzysowego.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

2.

opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej;

wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacja 0OC;

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

opracowywanie planu OC Miasta i Gminy Mordy oraz nadzér nad
opracowaniem planéw jednostek i instytucji dziatajacych na terenie Miasta
i Gminy Mordy;

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji OC oraz
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu
ewakuacji lub przejecia ludnosci;

przedstawienie szefowi OC propozycji zadan w zakresie OC dla jednostek
i instytucji dziatajacych na terenie Miasta i Gminy Mordy;

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania, konserwacji, eksploatacji
i ewidencji oraz odpowiedzialno$ci materialnej za ten sprzet;

realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkéow Kklesk zywiotowych i zagrozenia
Srodowiska;

10. przygotowywanie i przedstawianie szefowi OC propozycji ochrony lokali,

budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci ptodéw rolnych i pasz
oraz uje¢ wody pitnej;

11. organizowanie prac z zakresu przygotowania, adaptacji oraz funkcjonowania

i utrzymania w stanie gotowoSci technicznej budowli ochronnych na terenie
Miasta i Gminy Mordy;

12. okres$lenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki

ochrony indywidualnej;

13. nadzdr nad przygotowaniem planéw zaciemnienia i wygaszania oSwietlenia

w miejscowos$ciach, zaktadach pracy oraz srodkach transportu;
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14. planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do
prowadzenia likwidacji skazen i zakazen;

15. realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie débr kultury,
urzadzen uzyteczno$ci publicznej i waznej dokumentacji;

16. opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej;

17. opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC wedtug zadan
ustalonych przez Wydziat Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Siedlcach;

18. wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujgcych przepisow;

19. opracowywanie zakresu dziatania Urzedu Miasta i Gminy Mordy
w dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie pokoju;

20. wspoétdziatanie w opracowywaniu i aktualizacji szczegétowych zasad
dziatania Urzedu Miasta i Gminy Mordy wedtug zasad i struktury wynikajacej
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mordy na czas wojny;

21. organizowanie szkolen obronnych;

22. opracowywanie i utrzymywanie w aktualno$ci dokumentacji do
funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Mordy na czas ,W”’, w tym
dokumentacji na stanowisku kierowania;

23. tworzenie statych dyzurow dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji;

24. opracowywanie i biezgca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz
doraznych swiadczen rzeczowych na rzecz Sil Zbrojnych - w tym wspétpraca
z WKU;

25. prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska;

26. opracowywanie, wykonywanie i biezgca aktualizacja Planu Zarzadzania
Kryzysowego Miasta i Gminy Mordy;

27. prowadzenie dokumentacji z posiedzen Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

28. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz z gminnymi osobami
prawnymi podleglymi Miastu i Gminie Mordy w zakresie spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

29. wdrazanie na terenie Miasta i Gminy Mordy ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r.
o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;

30. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

stabilne zatrudnienie;

udziat w ksztattowaniu gminy;

wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego;

godziwe wynagrodzenie;

pakiet Swiadczen socjalnych;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego -
przecietnie 40 godzin tygodniowo;

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, bezposrednia obstuga klienta. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych
z obstuga komputera i programéw komputerowych, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzgdkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentdw,
praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oSwietleniu
sztucznym i naturalnym;



stanowisko pracy: usytuowane na | pietrze w  budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Mordach przeznaczone dla pracownika administracji
biurowej z obstuga komputera oraz urzadzen biurowych;

10. praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Mordy i w terenie. Bezpieczne warunki

pracy na stanowisku w budynku ww. Urzedu. Miejsce pracy w budynku
dostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku
o odpowiedniej szeroko$ci, drzwi do pomieszczen umozliwiajg poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim, tazienki niedostosowane do potrzeb oséb poruszajacych
sie na wézku inwalidzkim, stanowisko pracy niedostosowane do potrzeb oséb
gltuchoniemych, stanowisko pracy dostosowane do potrzeb o0s6b
niedowidzacych/stabowidzacych;

11.w przypadku zatrudnienia osoby z niepelnosprawnoscig Urzad Miasta i Gminy

w Mordach podejmie dziatania/czynno$ci zmierzajace do organizacji stanowiska
pracy w taki sposéb, ktéory w jak najwiekszym stopniu przyczyni sie do
zniwelowania barier osoby z niepelnosprawnoscia.

12. wymagana dyspozycyjnos$¢ na polecenie stuzbowe przetozonych w godzinach

i poza godzinami i dniami pracy Urzedu;

13. wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zalezno$ci od do$wiadczenia

VIL
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i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mordach wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

wlasnorecznie podpisane:

a.) list motywacyjny uwzgledniajacy m. in. wymagania dodatkowe na stanowisku;
b.) CV z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach;

W przypadku podawania wiekszego zakresu danych zgodnie z art. 221 Kodeksu
Pracy zyciorys (CV) powinien by¢ opatrzony klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z art. 6 rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U. UE L.2016.119.1);

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztatcenie, dodatkowe

kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem;

kserokopie §wiadectw pracy;

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;

. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych;
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b) o niekaralnos$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
c) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;
d) o nieposzlakowanej opinii;
e) o przyjeciu do wiadomos$ci faktu obowigzku publikacji w BIP-ie danych
osobowych;
f) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie do celow rekrutacji;
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢, w przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych - poswiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem;
podpisana klauzula informacyjna;
mile widziane referencje.

Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach lub poczta na adres: Urzad
Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 11 lipca 2025 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu) na adres Urzedu z nizej wymienionym dopiskiem.

. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem

i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze -
stanowisko ds. OC, spraw obronnych i zarzqdzania kryzysowego”.

. Dokumenty aplikacyjne moga rowniez zosta¢ zlozone w formie elektronicznej

podpisane podpisem kwalifikowanym lub zaufanym na adres skrytki E-PUAP
(Elektroniczna Skrzynka Podawcza): /82a7tvimmq/SkrytkaESP z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na stanowisko ds. OC, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego”.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ ponumerowane.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta i Gminy w Mordach po wyzej
okreSlonym terminie lub aplikacje, ktoére zostaty ztoZzone niezgodnie
z ogtoszeniem o naborze, nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyna droga mailowg oraz faxem nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Z osobami, ktore speilnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani drogg mailowg (elektroniczng) lub telefonicznie - w tym
celu nalezy podac¢ adres e-mail lub numer telefonu.

Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do
udziatlu w rozmowie, moga by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatow
dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikaciji.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, a takze wywieszona na tablicy
ogtoszen w budynku ww. Urzedu.



4. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabor bez
podania przyczyn.

5. Przewidywany termin zatrudnienia: Il potowa lipca 2025 .

6. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji stanowi zalgcznik do niniejszego
ogtoszenia.

Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

2) Oswiadczenia

3) Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych
4) Klauzula informacyjna



