Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 170 Wojta Gminy Zaniemysl z dnia 14 pazdziernika 2016 roku

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na urzednicze stanowisko

ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej

V.

w Urze¢dzie Gminy Zaniemysl .

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9 w Zaniemyslu

Stanowisko:
Pracownik ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej

Wymagania:

- obowiazkowe:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepisow 0 szkolnictwie
wyzszym odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
(preferowane: administracyjne, prawnicze, bezpieczenstwa publicznego, zarzadzania
kryzysowego lub specjalnosci wojskowych),

3. doswiadczenie zawodowe - minimum roczny staz pracy

4. korzystanie z pelni praw publicznych oraz peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych ,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opina,

7. zZnajomo$¢ przepisdbw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegdlnosci
z zakresu ustaw: o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o zarzadzaniu
kryzysowym, o ochronie przeciwpozarowej, o ochronie informacji niejawnych, o ochronie
danych osobowych, o stanie wojennym, o stanie wyjatkowym , o stanie kleski zywiotowe;j,
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie szczegdétowego
zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodztw,
powiatow i1 gmin, Kodeks postepowania administracyjnego,

8. umiejetnos¢ obstugi komputera,

9. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematycznosc, doktadnosé, rzetelnose,
komunikatywnos¢,

10. prawo jazdy kat. B,

- nieobowigzkowe:

1. wazne poswiadczenie bezpieczenstwa do prac z dokumentami niejawnymi wydane przez
ABW lub SKW,

2. zaswiadczenie wydane przez ABW o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
w systemach i sieciach teleinformatycznych,

3. posiadanie prawa jazdy kat. C

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

Zadania glowne:

prowadzenie spraw w zakresie obronnos$ci, a w szczego6lnosci:

- tworzenie w formie planéw warunkow organizacyjnych i technicznych celem realizacji zadan na
potrzeby obronne panstwa,

- przygotowanie i szkolenie pracownikow na potrzeby obronne,

- prowadzenie akcji kurierskiej,

- naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb sit zbrojnych,

prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:
- opracowywanie i opiniowanie plané6w obrony cywilnej,



- opracowywanie i uzgadnianie rocznych planow dziatania,
- tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
- prowadzenie magazynu OC i przeciwpowodziowego,

prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

- state aktualizowanie Planu Reagowania Kryzysowego Gminy,

- przygotowywanie i zapewnianie  dziatania ~ zintegrowanego  systemu ostrzegania
i alarmowania,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

- wspotdziatanie z Komendg PPSP oraz jednostkami ochotniczej strazy pozarnej w zakresie
realizacji przepisoOw ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowej,

- realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek ochotniczych
strazy pozarnych w Gminie,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych:

- petnienie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego,

- zapewnienie ochrony i kontrola przetwarzania informacji niejawnych na wydzielonym stanowisku
komputerowym,

- prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora systemu TI,

- prowadzenie szkolen uzytkownikow wydzielonego stanowiska komputerowego do przetwarzania
informacji niejawnych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych i wydawaniem
stosownych zezwolen,

koordynacja prac zwiazanych z organizacjg uroczysto$ci patriotycznych i opieki nad miejscami
pamigci narodowe;.

Zadania okresowe:

V.

VI.

VII.

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
wymiar czasu pracy — pelny etat,
rodzaj pracy — umowa o prace,
miejsce pracy — Urzad Gminy w Zaniemyslu, ul. Sredzka 9, I pigtro,
przewidywany termin zatrudnienia — listopad/grudzien 2016
w zaleznosci od potrzeb koniecznos¢ swiadczenia pracy poza statym miejscem zatrudnienia.

Wskaznik niepelnosprawnosci:
Wojt Gminy Zaniemys$l informuje, ze w miesigcu wrze$niu 2016 roku wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemy$l W rozumieniu
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
nie przekraczal 6% .

Dokumenty wymagane:

podpisane wtasnorgcznie:

- zyciorys ( ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia
i pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy (zataczony wzor),

- list motywacyjny;

kopie dokumentoéw potwierdzajacych:

- wyksztalcenie (§wiadectwa, dyplomy),




-staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie 0 zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej),

- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamo$¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie),

e pisemne oswiadczenie (wg zalgczonych wzorow) :

- o niekaralnosci  za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe ,

-0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu naboru,,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):
e Kkopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
e referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

VI1Il. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Termin: do dnia 31 pazdziernika 2016 roku, do godz. 15
2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na urzednicze stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej W Urzedzie Gminy Zaniemys$l” osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Zaniemys$l, ul. Sredzka 9, pok. 212 lub przestaé za
posrednictwem poczty na ww. adres Urzedu.

IX. Informacje dodatkowe:

e Oferty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata 2z procesu naboru.
W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wptywu do Urzedu.

e Druki stosownych oswiadczen do celow naboru, druk kwestionariusza osobowego zamieszczone sa
w zatgcznikach do ogloszenia.

e Nabor zostanie przeprowadzony w Il etapach:
- | etap — weryfikacja dokumentow,
- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna .
Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j. .

e Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy i w BIP oraz
zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

e Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

o Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru zapewnia si¢
zwrot dokumentow, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

e Blizszych informacji udziela: Zastgpca Wojta Bogdan Schwanke pod tel. stacjonarnym
061 28 57 580 lub komérkowym 508 185 984

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl
(www.zaniemysl.pl) , w zakladce ,,Aktualno$ci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zaniemy$l (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zakladce ,,Praca w samorzadzie gminnym” oraz
wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wojt Gminy Zaniemysl
Krzysztof Urbas
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