Zarzadzenie Nr 32/2016
Woéjta Gminy Mstow
z dnia 15.04.2016r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy Mstow - miodszy referent ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci i
obrony cywilnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2016r., poz. 446), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6%n. zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1

1 Ogtasza si¢ nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mstéw: mtodszy
referent ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej.

2. Ogloszenie onaborze na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym mowa w ust.
1 stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Postepowanie w sprawie naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym mowa w §
1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Przewodniczgcy Komisji: Sylwia Kuban - Sekretarz Gminy;
Cztonek Komisji: Tadeusz Marcisz - inspektor ds. zaméwien publicznych i inwestycji;

Cztonek Komisji: Barbara Klimczak - specjalista ds. obywatelskich.

2. Do obowigzkow komisji naleze¢ bedzie przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na wolne
) stanowisko urzednicze.

3. Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych
z przeprowadzeniem naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT CMINY METS W

r/z. Tomasz Gesjarz
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Wéjta Gminy Mstoéw z dnia 15.04.2016r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

mlodszy referent ds. zarzgdzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

-Mtodszy referent ds. zarzgdzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej” — wymiar czasu
pracy: ¥z etatu

3.

5.

Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie minimum s$rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku urzg¢dniczym,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym oraz przepisow regulujacych zagadnienia obronnosci panstwa, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

wiedza w zakresie planowania operacyjnego, planowania i przeprowadzania kontroli
realizacji zadan obronnych, sprawozdawczosci z wykonania zadan obronnych (w tym
umiejetnos¢ pracy na mapach, wykonywania prac graficznych).

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
©)
d)
e)
f)
a)

b)

umiejetnos$¢ organizacji i przeprowadzania szkolef obronnych,

umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych,
umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach trudnych (kryzysowych),

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu min. komunikatywnym,
rzetelnos$¢, komunikatywnos¢, odpornosé na stres, samodzielnos¢, kreatywnos¢,
dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos$é i obowigzkowos¢,

prawo jazdy kat. B.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:
a) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
b) opracowywanie i aktualizacja planu OC gminy i innych dokumentéw planistycznych

dotyczacych obrony cywilne;,

¢) opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,



b
k)
D

analizowanie realizacji zadan w zakresie OC,

planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

prowadzenie treningdw SWA,

zaopatrzenie w sprzgt OC oraz jego konserwacja,

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;j,

prowadzenie ewidencji i rejestrow, ktérych obowigzek posiadania wynika z przepiséw
prawa, w tym bazy danych sit i srodkéw szefa OC gminy,

ustalanie potrzeb w zakresie nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej,

formowanie i uzupehianie sktadu formacji OC,

upowszechnianie zagadnien OC,

m) wykonywanie zadan mobilizacyjnych zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i

n)

rzeczowymi oraz reklamacja Zzotnierzy rezerwy,
sporzgdzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

w zakresie spraw obronnych:

a)
c)
d)
e)
f)

reklamowanie 0s6b od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i wybuchu wojny,

naktadanie i zdejmowanie obowiazku §wiadczen na rzecz obrony,

sporzgdzenie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa, w tym
zwlaszcza: regulaminu  organizacyjnego, dokumentacji stalego dyzuru, planu
zabezpieczenia i ochrony dotychczasowego miejsca pracy/DMP/,

opracowywanie wytycznych i planéw dziatania w zakresie spraw obronnych,
kontrolowanie z upowaznienia Wéjta realizacji zadaf obronnych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan obronnych i
szkolen z zakresu spraw obronnych,

w zakresie akcji kurierskiej:

a)
b)

©)

opracowywanie planow akcji kurierskiej,
uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskie;j,
sporzgdzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan akcji kurierskiej,

w zakresie spraw wojskowych

a)
b)

©)
d)

wykonywanie zadaf w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego,
realizacja przedsiewzig¢ dotyczacych: przygotowania i przeprowadzenia poboru,
rejestracji poborowych,

wspdtdziatanie z Wojewoda i Starosta przy przeprowadzaniu poboru,
sporzgdzanie sprawozdan, informacji i meldunkow z realizacji zadanh wojskowych,

w zakresie Ochrony przeciwpowodziowej

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)

inne:

a)
b)

organizacja i uczestnictwo w akcjach przeciwpowodziowych,
zwalczanie skutkéw powodzi,

podejmowanie dziatan w celu zapobiegania powodzi,

pomoc dla powodzian,

komunikaty i biuletyny informacyjne komitetéw przeciwpowodziowych,
koordynacja prac zabezpieczajacych przed powodzia,

uczestniczenie w komisjach w sprawie szacunk6w strat powodziowych.

ewidencjonowanie imprez publicznych, postepowanie w sprawach zgromadzen,
nadzor nad prawidtowym przeprowadzeniem zbidrek publicznych.



6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: Y etatu,

praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych,
wynosi 9,68%.

8.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

)
k)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztalceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869),
kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu (jezeli kandydat takie posiada),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei tj:
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje

z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku inspektora,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przeprowadzenia konkursu na stanowisko miodszego referenta ds. zarzadzania
kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej w Urzedzie Gminy Mstow.

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Mstow ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstow (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) lub sktadaé osobiscie
w siedzibie Urzedu - ul. 16 Stycznia 14, pokdj 26, w terminie do 29 kwietnia 2016r do
godz. 10.00 w zamknietych kopertach z nastepujacg adnotacjg ,,Nabor na stanowisko
mlodszego referenta ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej w
Urzgdzie Gminy Mstow™.

aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



10. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

a)
b)
c)
d)

e)

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztoza
komplet dokumentéw wymaganych w niniejszej procedurze zostana dopuszezeni do
kolejnego etapu.

IT etapem bedzie test sprawdzajacy wiedze.

III etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktorej zostang dopuszezeni kandydaci,
ktdrzy na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 70%.

O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani
telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie naboru zakwalifikujg si¢ do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowily zalgcznik do protokohu z
przeprowadzonego naboru.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Informacja z lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstéw w dniu 29.04.2016r.
do godz. 15.00.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

11. Informacje dodatkowe:

a)
b)

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U z 2015r., poz. 2135 z p6zn. zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008r. r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r., poz.
1202 z p6zn. zm.)”.

mgr inz/Tomasz Gesiarz
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