‘_ _ ZARZADZENIE NR 52/2019
WOJT GMINY  WOJITA GMINY SZCZAWIN KOSCIELNY

in Koécielny z dnia 26 czerwcea 2019 roku.
Szezawin Kesciei

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Podinspektora ds. Obronnych,
Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Ochrony Przeciwpozarowej oraz wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi. Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w pelnym wymiarze czasu pracy
Urzedu Gminy Szczawin Koscielny.

Na podstawie art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1 1. Oglasza si¢ nabér na stanowisko Podinspektora ds. Obronnych, Zarzadzania
Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Ochrony Przeciwpozarowej oraz wspdlpracy
z organizacjami pozarzagdowymi. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Szczawin Koscielny

2. Ustala sie tres¢ ogloszenia o naborze zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

W,



wOJT GMINY Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 52 /2019
.. W aéeiolny Wojta Gminy Szczawin Koscielny
Szczawln HOSCIEitR ) z dnia 26 .06.2019 1.

Szezawin Koscielny, dn. 26.06.2019r.

OR.2110.5.2018

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Szczawin Koscielny oglasza otwarty nabor na stanowisko Podinspektora
ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Ochrony Przeciwpozarowej
oraz. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi. Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych —

Umowa na czas nieokreslony po trzymiesigcznym okresie probnym
Rozpoczecie trwania umowy 0 pracg —po dniu 01 sierpnia 2019r.

1. Wymagania niezb¢dne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku.

1) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia W rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym z zakresu administracji bezpieczenstwa publicznego,
administracji, prawa.

2) Posiadanie co najmniej piecioletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w urzedzie
lub samorzadowej jednostce organizacyjnej, stuzbie cywilnej, urzgdach panstwowych.

3) Pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  $cigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw w migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
1) Znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
a)ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,
b)ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postgpowania administracyjnego,
c)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
d)ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych,
¢)ustawy z dnia 21 listopadal967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej,
f) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. —0 ochronie informacji niejawnych,
g)ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. — o ochronie przeciwpozarowej
h)ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. 0 przeciwdziataniu narkomanii,
i) ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 1. 0 dziatalnosci pozytku publicznego 10 wolontariacie ,
j) ustawy z dnia 26 pazdziernika o wychowaniu W trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,
k)ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017r. o podstawowej opiece zdrowotnej
1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. 0 dostepie do informacji publiczne;j,
m)znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z gospodarka paliwowg oraz eksploatacji pojazdow,



n) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow w akt oraz instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwOw zakladowych.

2) Umiejgtnosci obstugi komputera, W tym bardzo dobra znajomo$¢ MS Office.

3) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé planowania i organizacji pracy, umiejetnosc
podejmowania decyzji, sumiennos¢, komunikatywno$¢, umiejetnose analitycznego
my$lenia.

4) Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

5) Po$wiadczenie bezpieczenstwa zawierajace dopuszczenie do informacji niejawnych
zastrzezone.

6) Kursy, szkolenia z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem

naboru.

1. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie swoich
kompetencji,

2. Opracowywanie projektu wydatkéw budzetu gminy W czesci dotyczacej zakresu dziatania

stanowiska,

Sporzadzanie informacji i sprawozdan oraz analiz i ocen z zakresu prowadzonych spraw.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

promocji zdrowia i programow zdrowotnych, z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,

w tym dotyezgcych chordb zakaznych i ich zwalczania.

Wspblpracowanie 7 podmiotami zajmujgcymi si¢ ochrong zdrowia mieszkancow.

6. Wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami W zakresie przeciwdzialania patologiom
spolecznym, koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych i narkomanii.

7. Wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych.

8. Biezace utrzymanie i eksploatacja  samochodow stuzbowych, rozliczanie ich
wykorzystania, ewidencja kart drogowych.

9, Realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych w tym:

o

wn

_  padzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

_ kontrola zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych,
_  nadzorowanie przestrzegania przepisow dot. ochrony danych osobowych,

— przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych  w stosunku do kandydatéw na
stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oraz wydawaniem poswiadczen
bezpieczenstwa,

_  ustalanie zasad postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje nigjawne,

— organizowanie szkolen pracownikow w sakresie ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych na stanowiskach z dostepem do nich;

10.  Realizacja zadan z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi W tym
prowadzenie spraw dot. organizacji zbidrek publicznych na terenie Gminy.
11.  Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego

_ okreslenie wystepujacych zagrozen spowodowanych rozwojem cywilizacyjnym
i postepem technicznym oraz dziataniem sit natury, a takze opracowywanie planow
zapobiegania tym zagrozeniom na administrowanym terenie,

—  koordynowanie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
wspélpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i centrami zarzadzania
kryzysowego sgsiednich gmin,

— nadzorowanie realizacji zobowigzan w zakresie wykonywania prac zabezpieczajacych
przed powodzig,

— opracowywanie 1 aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
sprawozdawczosci z jego realizacji,



— realizacja pozostatych zadan okreslonych w przepisach dotyczacych zarzgdzania
kryzysowego 1 przeciwdziatania klgskom zywiotowym,

— organizacja i utrzymanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb obronnych,
kierowania obrong cywilna i zarzadzania Kryzysowego,

_ wydawania zezwolef dotyczacych wyrazenia zgody na przeprowadzenie imprezy
masowe;j.

— opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

—  wdrazanie rozwigzan organizacyjnych 1 technicznych dotyczacych planowania
i realizacji zadan w zakresie ustalonym przepisami,

— prowadzenie dokumentacji natychmiastowego uzupeknienia sit zbrojnych,

_  uczestnictwo w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

_  paktadanie w formie decyzji na wniosek WKU obowigzku dotyczacego wykonywania
swiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz obrony,

— opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,

— organizowanie terenowych formacji obrony cywilnej,

_  okreslanie zadan w zakresie obrony cywilnej zaktadom pracy i instytucjom z terenu
Gminy,

— prowadzenie gminnej bazy sit 1 srodkéw wehodzacych w zakres obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego.

12.  Realizacja zadan z zakresu zabezpieczenia pozarowego w tym.

— nadzorowanie stanu i gotowosci operacyjno-techniczng jednostek OSP
funkcjonujacych na terenie Gminy,

_  uczestniczenie w organizacji i przeprowadzaniu zawodéw sportowo-pozarniczych,

— organizowanie turnieju wiedzy pozarniczej, W gminnych placowkach o$wiatowo-
wychowawczych,

— prowadzenic ewidencje strazakoéw oraz czlonkow mlodziezowych  druzyn
pozarniczych.

- prowadzenie ewidencje pojazdéw pozarniczych, sprzetu specjalistycznego oraz
pozostatego sprzgtu pozostajacego na wyposazeniu jednostek OSP,

— wspoOlpracuje przy przeprowadzaniu inwentaryzacji skladnikow majatkowych
pozostajacych na wyposazeniu jednostek OSP,

— opracowuje plan wydatkow, w zakresie funkcjonowania jednostek OSP oraz
sporzadza sprawozdania z jego wykonania,

_ prowadzi dokumentacjg finansowa, materiatowa 1 magazynowg dotyczaca
funkcjonowania jednostek OSP,

—  wystawianie miesiecznych karty pracy pojazdéw i sprzgtu silnikowego oraz
rozliczenie zuzycie paliwa, wynikajace z pracy tego sprzgtu,

— ewidencjonowanie i dokumentowanie wystapienie pozarow i innych zdarzen
losowych, w likwidacji ktorych brali udzial strazacy z OSP oraz opiniuje
potwierdzenia udzialu strazakow w akcjach, dla celow dotyczacych rozliczenia
ekwiwalentu pieni¢znego,

_ realizuje zakupy sprzetu pozarniczego { materiatow zaopatrzeniowych dla potrzeb
OSP,

~ podejmuje dziatania w sakresie dofinansowania jednostek OSP z funduszu
Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego,

—  zarzadza $rodkami trwatymi pozostajacymi w dyspozycji OSP,

— zabezpiecza bezplatne umundurowanie cztonkom ochotniczej strazy pozarnej,

_ prowadzi ubezpieczenia cztonkéw OSP i miodziezowych druzyn pozarniczych,

— prowadzi magazyn sprzetu przeciwpozarowego i obrony cywilnej.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Szczawinie Koscielnym,

2) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

3) obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i przecigtnie 40 godzin na
tydziefi w trzymiesigeznym okresie rozliczeniowym,

4y Umowa zostanie zawarta na czas nicokre$lony po trzymiesiecznym okresie probnym
dopuszcza sie mozliwo$¢ zawarcia z wybranym kandydatem pierwszej umowy o pracg na
okres probny nie przekraczajacy 3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia
umiejetnodci i do$wiadczenia zawodowego pracownika;

5) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do shuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

5. Oferty kandydatéw muszg zawieraé podpisane przez kandydata nastepujace
dokumenty (kopie dokumentéw dolaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$é z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie
oceny formalnej:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnej oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o nastgpujace] tredei: ,,oéwiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe” (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,.Zapytania o
udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10)  klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Szczawin
Koscielny na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.”,

11)  dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé - w przypadku gdy kandydat posiada

orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w Szczawinie KoScielnym, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Dokumenty nalezy skladaé¢ w Urze¢dzie Gminy w Szczawinie KoScielnym, ul. Jana
Pawla II Nr 10, w Sekretariacie - pokéj Nr 9, w godz., 7.30-15.30, w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na
stanowisko PODINSPEKTORA ds.. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego, Obrony
Cywilnej, Ochrony PrzeciwpoZarowej oraz wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi.
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Szczawinie
Koscielnym” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 lipca 2019 r. (do godz. 15:30).
Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie b¢da rozpatrywane. Dokumenty
wyslane przesylka pocztows powinny byé doreczone w powyZszym terminie.




8. Osoby speliajace wymogi formalne zostang zaproszone w dniu 17 lipca 2019 roku
telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjnga w Urzedzie Gminy w Szczawinie KoScielnym
ul. Jana Pawla IT Nr 10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP
Urzedu Gminy w Szczawinie Koscielnym oraz na tablicy ogloszen Urzedu. Dokumenty
0s6b niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobisScie w Urzedzie Gminy w
Szezawinie Koscielnym w pokoju Nr 9, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej.



