OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Wieniawa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw

na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego

IL.

III.

w Urzedzie Gminy Wieniawa

Data publikacji oferty: 30.11.2023 r.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego
88, 26-432 Wieniawa

Nazwa stanowiska pracy: referent ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
Wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

wyksztalcenie wyzsze: bezpieczenstwo wewnetrzne, narodowe,
zarzgdzanie kryzysowe,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych, niekaralnoé¢é za przestepstwa popeinione
umy$lnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
znajomo$¢ regulacji prawnych i umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa
w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej, oraz
zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy: Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o zarzadzaniu
kryzysowym, ustawa o obronie ojczyzny,

umiejetnosé obshugi komputera oraz pakietu MS Office (MS Word, MS
Excel) na poziomie zaawansowanym,

2. Wymagania dodatkowe:

1))
2)

3)
4)
5)
6)
7

udziat w szkoleniach z zakresu zarzadzania kryzysowego,

mile widziane po$wiadczenie bezpieczefistwa W zakresie dostgpu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” ,oraz za$wiadczenie
o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
rzetelnoéé w wykonywaniu powierzonych zadan,

mile widziany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
prawidlowe i terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan,
samodzielnosé, kreatywnos¢, odpowiedzialnosc,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych



IV.

10.
11,
12.

13.
14.
15

16.

VL

VIIL

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Wydawanie decyzji administracyjnych, nakladajacych obowigzek $wiadczen
osobistych na potrzeby obrony panstwa, w razie ogloszenia mobilizacji.
Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzie¢ obrony cywilnej.
Prowadzenie akcji kurierskie;j.
Kierowanie dziataniami w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usunigcia.
Wystepowanie do jednostek organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy z
wnioskami o wykonanie czynnosci niezbednych w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiolowej lub ich usunigcia.
Opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego.
Monitorowanie klesk zywiolowych, realizowanie procedur, programéw reagowania w
czasie stanu kleski zywiolowe;j.
Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;j.
Przygotowywanie dokumentacji w zakresie powotania gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego.
Przeprowadzanie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j.
Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zwiazanych ze stanowiskiem.
W przypadku posiadania badz uzyskania uprawnien dot. dostepu do informacji
niejawnych, prowadzenie spraw z w/w zakresu.
Prowadzenie sktadnicy akt i zapewnienie jej ochrony przed zniszczeniem i utratg akt.
Przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji powstajacej w Urzgdzie Gminy.
Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.
Uzupetniania jednolitych rzeczowych wykazéw akt, jezeli jest to niezbedne dla
klasyfikacji nowych zadan.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy ,

2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Wieniawa,

3) praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w pazdzierniku

2023r., wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy

Wieniawa w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,



5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazafi zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentdéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

11)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢é wlasnorgeznie podpisane przez
kandydata. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem
opatrujac je wlasnorgcznym podpisem i data.

VIII Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
z podaniem imienia i nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko Referenta ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego ” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 grudnia 2023 roku do godziny 17%, w sekretariacie
Urzedu Gminy Wieniawa, 26-432 Wieniawa ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na adres
Urzedu Gminy Wieniawa (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Woéjta Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa



Urzgdu Gminy Wieniawa). Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Wieniawa pok. 14 oraz telefonicznie pod
ar telefonu 48 377 73 70. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wieniawa oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wieniawa.



