Zary, dnia 20 pazdziernika 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY ZARY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektora ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW
I. Wymagania niezb¢dne

1) Spelnienie wymagan z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282):

a) Obywatelstwo polskie;

b) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

2) Nie karana za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

3) Nieposzlakowana opinia;

4) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

5) Wyksztalcenie wyzsze;

6) Minimum 3 lata stazu pracy, w tym min. 12 miesiecy w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

II. Wymagania dodatkowe

1) Znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegdlnosci:
a) Ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,
b) Ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,
c¢) Ustawy o stanie kleski zywiotowe;j,
d) Ustawy o ochronie informacji niejawnych,
e) Ustawy o o samorzadzie gminnym,
f) Ustawy o ochronie danych osobowych,
g) ustawa o ochronie przeciwpozarowe;j,
g) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
oraz aktow wykonawczych do tych ustaw.,
2) Umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego,
3) Odpornos¢ psychiczna w sytuacjach kryzysowych,
4) Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina, dokladno$é¢, samodzielnosé;
5) Umiejetnos¢ pracy w zespole;
6) Umiejetnos¢ planowania pracy, komunikatywnosé, rzetelnosé, terminowosé;
7) Wysoka kultura osobista;
8) Zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacii;
9) Dyspozycyjnos¢;



ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
Gléowne zadania i obowigzki na stanowisku:

1) prowadzenie spraw w zakresie obronnosci, a w szczegélnosci:

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

- opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz kart realizacji zadan,

- opracowywanie i aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru, regulaminu organizacyjnego
Urzgdu na czas wojny oraz zakresu dziatania Urzgdu w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie
pokoju,

- prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa oraz ustalenie i wyplata
swiadczen za utracone wynagrodzenie zolnierzom rezerwy w zwigzku z odbytymi
¢wiczeniami wojskowymi,

2) organizacja szkolenia obronnego dla pracownikéw UG Zary i jednostek
organizacyjnych,

3) prowadzenie zadahn zwigzanych z uzupelnieniem sil zbrojnych w ramach Akcji
Kurierskiej,

4) nakladanie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony panstwa,
5) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, a w szczegélnosci:

- opracowywanie planéw obrony cywilnej i kart realizacji zadan OC,

- opracowywanie rocznych planéw dziatania w dziedzinie obronnosci oraz obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

- tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

- prowadzenie magazynu OC oraz dokumentacji magazynowej,

6) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego, a w szczegélno$ci:

- stale aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

- aktualizacja bazy danych na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

- planowanie i przygotowywanie dziatan w przypadku wystapienia miejscowych zagrozer oraz
zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,

- przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu ostrzegania i alarmowania oraz systemu
powszechnego ostrzegania,

7) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w szczegélnosci:

- wspoldziatanie z Komenda PPSP oraz jednostkami ochotniczych strazy pozarnych z terenu
Gminy Zary w zakresie realizacji przepisow ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie
przeciwpozarowej,

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

- nadzor nad caloksztattem spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

8) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych:

- prowadzenie kancelarii dokumentéw i materiatéw niejawnych, w tym rejestréw dokumentéw
niejawnych;

- prowadzenie korespondencji o tresci niejawnej (korespondencja przychodzaca
i wychodzaca);

- prowadzenie stosownych dziennik6éw i rejestrow dotyczacych informacji niejawnych,

9) w zakresie ochrony danych osobowych:



- sporzagdzanie upowaznieti do przetwarzania danych osobowych zgodnie z Polityka
ochrony danych osobowych w urzedzie;
- prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
10) w zakresie wykonywania kary ograniczenia wolnosci:
- nadzdr oraz prowadzenie ewidencji 0s6b $wiadczacych nieodplatnie prace na podstawie kary
ograniczenia wolnosci,
- wspolpraca w zakresie rozliczania czasu pracy oséb wykonujgcych kare ograniczenia
wolnosei z Solectwami  Gminy oraz Zespolem Kuratorskiej Stuzby Sadowej, Sadu
Rejonowego w Zarach.
11) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci w danym zakresie,
12) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie: od listopada 2020 roku;
2) Czas pracy: peten wymiar, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
3) Miejsce wykonywania pracy: Zary, Aleja Jana Pawla II 6;

WYMAGANE DOKUMENTY

1) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) Curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

3) List motywacyjny;

4) Kserokopia dowodu osobistego;

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i ewentualne
dodatkowe kwalifikacje;

6) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnodci za
przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestgpstwa skarbowe;

7) Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace staz pracy;

8) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

9) Klauzula informacyjna (zgodnie z zatlaczonym wzorem).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu wrzesniu 2020r. jest
wiekszy niz 6%.

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1) Termin: 30 pazdziernika 2020r.

2) Sposob: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w biurze podawezym,
pok. Nr 1 (parter budynku) Urze¢du Gminy Zary lub przestaé na adres: Urzad Gminy Zary,
Aleja Jana Pawta II 6, 68-200 Zary w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
Podinspektora ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej” do dnia 30 pazdziernika 2020r. do godz. 15-¢j (liczy si¢ data
wplywu do Urzedu Gminy). Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyznaczonym terminie nie
beda rozpatrywane.



3) Miejsce: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w biurze podawczym,
pok. Nr 1 (parter budynku) Urz¢du Gminy Zary lub przestaé na adres: Urzad Gminy Zary,
Aleja Jana Pawla II 6 68-200 Zary.

INFORMACJE DODATKOWE

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1282)

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu,
terminie i formie przeprowadzenia postepowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
www.bip.gminazary.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.



