0r.2110.2.2017 Zaklikéw, dnia 04.09.2017r.

BURMISTRZ ZAKLIKOWA
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie
ul. Zachodnia 15, 37 — 470 Zaklikéw

1. Wymagania niezbedne:

1))

2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych paristw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP oraz znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze,
posiadanie facznie co najmniej 3 letniego stazu pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego,

7)

znajomos¢ przepisow; z zakresu bezpieczefistwa pozarowego, zarzgdzania

kryzysowego, obrony cywilnej, ustawy prawo zaméwien publicznych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, o ochronie
informacji niejawnych.

2. Wymagania dodatkowe :

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

znajomos¢ regionu i zagrozen w nim wystepujacych,

preferowane doswiadczenie w zakresie zarzadzania kryzysowego lub spraw
obronnych,

zdolnosci analityczne i umiejetnosé pracy w zespole,

sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywno$¢, komunikatywnos¢,
prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows oraz pracy z
programami z pakietu MS Office,

mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy,

10) dokumenty potwierdzajgce dodatkowe umiejetnosci lub wyksztalcenie.



3. Zadania wykonywane na stanowisku:

- w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

1) zapewnienie jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych warunkéw gotowosci
bojowej,

2) prowadzenie rejestru terenowych OSP,

3) prowadzenie techniczno — kancelaryjnej obstugi Zarzadu Gminnego Zwigzku
OSP,

4) rozliczanie kosztéw zwigzanych z akcjami gasniczymi oraz gotowoscig bojowa,

5) profilaktyka przeciwpozarowa,

6) sprawowanie nadzoru nad jednostkami OSP z terenu gminy.

- w zakresie reagowania w stanie kleski zywiotowej:

1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wystapieniem zdarzefi o charakterze kleski
zywiolowej w gospodarstwach rolnych,
2) wnioskowanie o ogtoszenie stanu klgski zywiotowej,
3) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju
sytuacji,
4) realizowanie procedur i programéw zarzadzania w czasie stanu kleski zywiolowej,
5) opracowywanie i aktualizowanie planéw zarzadzania kryzysowego,
6) planowanie wsparcia organéw kierujgcych dziataniami,
7) przygotowywanie warunkoéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
8) organizacja posiedzen gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego oraz
organizacja ¢wiczen,
9) obsluga i aktualizacja Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji bazy
Zarzadzania Kryzysowego.

- w zaKresie powszechnego obowigzku obrony i spraw obronnych:

1) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z rejestracja osob podlegajacych
kwalifikacji wojskowe;j,

2) realizacja sSwiadczen osobistych i rzeczowych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych akeji kurierskiej, uzupetnienia sit zbrojnych,
reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej,

4) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ z zakresu
spraw obronnych na terenie Gminy,

5) organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, wspélpraca z jednostkami
wspoldziatajgcymi,

6) opracowywanie niezbgdnej dokumentacji tj. plany oc, przeciwpowodziowych, programy
szkolen i éwiczen, dokonanie oceny i analizy prowadzenia sprawozdawczosdci z
wykonywania zada — uzgodnieniami z jednostka nadrzedna,

7) reklamowanie Zolnierzy rezerwy do pelnienia funkcji w formacjach obrony cywilnej,
8) przygotowanie i wdrazanie do dzialania Systemu Wykrywania i Alarmowania
ludnosci,

9) przygotowanie i utrzymanie w statej gotowosci dokumentacji STALEGO DYZURU,
10) prowadzenie ewidencji magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego,

11) wykonywanie zadan dotyczacych nadzoru nad Planem przygotowania shuzby zdrowia
Gminy Zaklikéw na potrzeby obronne paristwa.




- kancelaria materialéw niejawnych

1) prowadzenie spraw z zakresu kancelarii materiatow niejawnych.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

wymiar czasu pracy — pelny etat,

rodzaj pracy — praca biurowa, stanowisko urzednicze,

miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje sie w budynku Urzedu Miejskiego w
Zaklikowie przy ul. Zachodniej 15,

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
przez kandydata,

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

zyciorys zawodowy ( CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej —
podpisany przez kandydata,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie zawodowe-
dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw ( lub ich uwierzytelnione
odpisy)

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
( lub inne uwierzytelnione odpisy),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiej¢tnoseiach (lub ich uwierzytelnione odpisy) — jezeli kandydat je posiada
referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy — jezeli kandydat je posiada
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnogci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.
22016 poz. 922 ze zm) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2016 poz. 902 ze zm),

11) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
12) dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego, o ktérym mowa w

przepisach o stuzbie cywilnej ( nie dotyczy obywateli polskich).

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach,
pozbawionych danych identyfikujgcych osobe skladajacego , wraz z dopiskiem: ,,
Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. zarzgdzania kryzysowego i
obrony cywilnej >*. Osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zaklikowie —
pokoj nr 11 lub przestaé przesylka listowna na adres:
Urzad Miejski w Zaklikowie
ul. Zachodnia 15



37-470 Zaklikow

w_terminie do 18.09. 2017 r. do godz.10:00

W przypadku nadania przesylki listownej decyduje data wplywu do Urzedu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Zaklikowie po uplywie wyzej

okreslonego terminu nie beda rozpatrywane. Brak zlozenia wszystkich wymaganych

dokumentéw eliminuje z procesu naboru.

Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do II etapu naboru, o ktérego terminie i miejscu zostang
poinformowani telefonicznie lub pisemnie.

2. Informacja o wynikach naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej BIP
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie ( www.zaklikow.pl) — w zaktadce »» Nabor na
wolne stanowiska urzednicze’®) oraz zamieszczona na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Zaklikowie, przy ul. Zachodniej 15.

3. Z osobg wybrang w wyniku zakonczenia procedury naboru zostanie nawiazany
stosunek pracy ( przed podpisaniem umowy wymagana informacja o osobie z
Krajowego Rejestru Karnego).




