w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Zakrzowek

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 zpdézh.zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z poézn.zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Referacie Obstugi i Spraw
Obywatelskich Urzedu Gminy Zakrzéwek — Mlodszy Referent ds. obrony cywilnej,
ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego.
Umowa o pracg bedzie zawarta od 1 czerwca 2018 roku.

()

§2

Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana odr¢bnym zarzadzeniem.

§3
Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§4
Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Zakrzowek oraz wywieszone na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy do dnia 23 kwietnia
2018 roku.

§5
Termin skladania dokumentow przez kandydatow uplywa z dniem 23 kwietnia 2018 roku.
§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wiéjt Gminy Zakrzowek
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Zakrzéwek
23-213 Zakrzéwek, ul. Zeromskiego 24

Mlodszy Referent ds. obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania
kryzysowego

. Wymagania niezbe¢dne:
. Obywatelstwo polskie.
. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
. Wyksztalcenie co najmniej $rednie.
. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

W

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw dotyczacych:

- obrony cywilnej,

powszechnego obowiazku obrony,

ochrony przeciwpozarowe;j,

samorzadu gminnego,
- pracownikow samorzadowych,
- swobody dziatalnosci gospodarczej,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- sportu.

. Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz rejestracji  dzialalnosci
gospodarczej, a takze zagadnien teleinformatyki w urzedzie.

. Umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, dobra organizacja
pracy, rzetelnos$¢, systematycznosé, skrupulatnosé i terminowosé.

. Przeszkolenie z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedlekarskie;j.

. Prawo jazdy kat. B.

II1. Warunki pracy na stanowisku

1

2
3
4

. Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Zakrzowek,
ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzowek.

. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo.

. Praca przy komputerze.

. Umowa o pracg bgdzie zawarta od 1 czerwca 2018 r. na czas okreslony na 6 m-cy
z mozliwoscig przedluzenia jej.



5. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora kofczy si¢ egzaminem.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

1. Prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w tym
prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j.

2. Wspoéldzialanie z organami wojskowymi w celu realizacji zadan wynikajacych

z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

Prowadzenie spraw obronnych na terenie gminy.

4. Planowanie sSrodkéw finansowych na realizacj¢ zadan zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z zakresu obowigzkow.

5. Opracowanie planu obrony Gminy oraz nadzor nad opracowaniem planéw obrony
cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dzialajacych na terenie Gminy.

6. Opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia ) ludnosci.

7. Opracowanie propozycji procedur zarzadzania kryzysowego oraz zapewnienie
warunkéw pracy i obstugi kancelaryjnej Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

8. Opracowanie  dokumentacji  oraz  realizowanie  innych  przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia i obstugi Akcji Kurierskie;j.

9. Opracowanie procedur na wypadek zagrozen oraz utrzymanie w stalej gotowosci
i aktualizacja gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego.

10. Prowadzenie spraw 2z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy oraz S$cisla
wspolpraca z jednostkami OSP z terenu gminy.

11. Koordynacja dzialan pomigdzy Wojtem, Zarzadem Gminnym OSP a Panstwowa
Strazg Pozarng.

12. Nadzor nad jednostkami OSP z terenu gminy.

13. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

14. Prowadzenie spraw z zakresu sportu.

15. Zast¢gpowanie pracownika ds. teleinformatyki.

(8]

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy
Zakrzowek w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu marcu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Zakrzowek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sOb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys — ,curriculum vitae” z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dyplomow potwierdzajagcych  wyksztalcenie oraz  dokumentow
potwierdzajacych staz pracy poswiadczone za zgodno$¢ zoryginalem przez
kandydata lub notarialnie oraz kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach
i szkoleniach.

6. Referencje, opinie i inne dokumenty wg uznania kandydata.

DB




7. Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

b) o nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym:;

¢) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym:;

8. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz
ewentualnego zatrudnienia, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pézizm. ) oraz ustawgq
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r.(Dz. U. z 2016r., poz.902
z pozn.zm. )"

9. W celu usprawnienia pracy Komisji zalecane fest podanie przez kandydata telefonu
kontaktowego.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1. Dokumenty nalezy sklada¢ w kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Mlodszego Referenta ds. obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
i zarzadzania kryzysowego” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Zakrzowek lub
wysta¢ na adres Urzedu Gminy Zakrzéwek: ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzowek.

2. Termin skladania dokumentéw — do dnia 23 kwietnia 2018 r. do godz. 15:00.

3. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu. Dokumenty, ktére wplyna po
terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL Informacje dodatkowe

1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana niezwlocznie poinformowani
telefonicznie o terminie rozméw kwalifikacyjnych, ktére przeprowadzi Komisja
rekrutacyjna.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Zakrzé6wek  oraz  Biuletynie Informacji  Publicznej Gminy  Zakrzéwek.
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