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ul. Gnleialertska 3
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0R.21 10.2.2021 Janowiec Wielkopolski, 15 wrzesnia 2021 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZA JANOWCA WIELKOPOLSKIEGO

o naborze na wolne stanowisko urz^dnicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urz^d Miejski w Janovvcu Wielkopolskim, ul. Gnieznieriska 3,
88-430 Janowiec Wielkopolski

II. Okreslenie stanowiska: mJodszy referent do spraw wojskowo-obronnych i p.poz.

III. Wymiar etatu: 1 etat

IV. Okreslenie wymagan zwi^zanych ze stanowiskiem :

1) wvmaganla niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolnosc do czynnoki prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem s^du za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztalcenie minimum srednie.

2) >wmagania dodatkowe. pozwalaiace na optvmalne wvkonvwanie zadan na stanowisku:

a) doswiadczenie na podobnym stanowisku;
b) umiej^tnosc stosowania obowi^zujgcych przepisow reguluj^cych sprawy na zajmowanym

stanowisku;

c) posiadanie cech osobowosci takich jak: samodzielnosc, inicjatywa, obowi^zkowosc,
umiej^tnosc planowania i sprawnej organizacji pracy wlasnej, poczucie odpowiedzialnosci za
wykonywane zadania, komunikatywnosc, rzetelnosc, doktadnosc i terminowosc, umiej^tnosc
sprawnego komunikowania si?, pracy w zespole;

d) przebyte szkolenia z zakresu obj?tego zakresem zadan na stanowisku;
e) znajomosc:

- ustroju samorz^du gminnego,
- ustawy powszechny obowi^zek obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
- ustawy ochrony informacji niejawnych,
- ustawy ochrona przeciwpozarowa,
-ustawy kodeksu post?powania administracyjnego,
- procedur post?powania administracyjnego,
- zasad ochrony danych osobowych,
- znajomosc rozporz^dzeh dotycz^cych zadan na w/w stanowisku;

f) umiej?tnosc obslugi komputera- pakiet Microsoft Office.

IV. Zakres zadan wykony>vanych na stanowisku b^d^cym przedmiotem naboru:

1)usta!anie dlajednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowii^zku obrony;
2) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania swiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz

obrony kraju;
3) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi;
4) udzial w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich przeprowadzaniu;
5) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spetniaj^ce obowi^zek

zast?pczej sluzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkami rodziny oraz uznawanie
zolnierzy za maj^cych na utrzymaniu czlonkow rodziny;



6) zatatwianie spraw zwi^zanych z ochron^ informacji niejawnych oraz prowadzenie tajnej
kancelarii i spravvowanie funkcji kierownika kancelarii tajnej;

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z obronnosci^ poprzez:
a) realizacj? regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego;
b) realizacj? regulaminu statego dyzuru,
c) szkolenie obronne,

d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacj? plany zamierzen obronnych,
f) tworzenie zapasowych miejsc pracy;

8) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;
9) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta i gminy;
10) nadzor nad opracowywaniem planow obrony cywilnej zaktadow pracy;
11) nadzor nad utrzymaniem w peinej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i

alannowania ludnosci;

12) prowadzenie doraznych kontroli okresovsych treningow zgrywaj^cych;
13) prowadzenie szkoleh w urz^dzie w zakresie obrony cywilnej;
14) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
15) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zakiadach pracy oraz zatog w zakresie

powszechnej samoobrony;
16) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Miasta i Gminy w zakresie OC w

zakladach pracy;
17) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawienia w tym zakresie wnioskow

szefowi OC;

18) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonie razenia;
19) opracowywanie wnioskow w zakresie swiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz OC;
20) utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej istniej^cych budowli ochronnych;
21) planowanie i realizacja przedsi^wzi^c zwi^zanych z funkcjonowaniem urzgdzeh specjalnych;
22) zapewnienie ochrony publicznym uj^ciom i urzgdzeniom wodnym przed srodkami razenia;
23) realizacja dzialah w zakresie zaciemniania i wygaszania oswietlenia w miescie, solectwach,

zakladach pracy;
24) planowanie przedsi^wzi^c zwi^zanych z ochrony zaktadow pracy oraz obiektow uzytecznosci

publicznej przed dzialaniami srodkow razenia;
25) zaopatrywanie formacji OC w sprz^t techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz

prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
26) sprawowanie nadzoru nad gospodarkq sprz^tem w zakladach pracy;
27) prowadzenie wykazu ochotniczych stra^ pozamych (OSP) na terenie gminy;
28) zapewnienie OSP srodkow, pomieszczeh, srodkow alarmowania i Iqcznosci, urzqdzeh

przeciwpozarowych;
29) zatrudnianie kierowcow - konserwatorow bojowych wozow strazackich wjednostkach OSP;
30) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnoki jednostek OSP;
31) wspoldzialanie z Komend^ Powiatowg Pahstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy

stanu bezpieczehstwa przeciwpozarowego;
32) rozliczanie paliwa samochodow pozamiczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowych

kierowcom i kart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego;
33) wspotpraca z wydzialami urz^du odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na

odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej;
34) opracowywanie propozycji do projektu budzetu i jego zmian oraz wspoldziatanie z innymi

komorkami w zakresie swojego stanowiska pracy;
35) inicjowanie i podejmowanie przedsi^wzi^c w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej

realizacji zadah zawartych w budzecie miasta i gminy;
36) przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjasnieh i zatatwianie spraw;
37) prowadzenie post^powah administracyjnych w sprawach indywidualnych;
38) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarz^dzeh Burmistrza oraz materiatow

niezb^dnych dla prac Komisji rady;



39) przygotowywanie merytoryczne oraz uzgadnianie z Radc^ Prawnym projektow iimow
cywilnoprawnych i porozumien zawieranych przez Burmistrza;

40) sporz^dzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wyst^pienia rady
ijej Komisji;

41) wspoidzialanie z innymi stanowiskami, referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w
celu wymiany informacji i realizacji zadari wymagaj^cych uzgodnien;

42) wspoldziatanie z wiasciwymi organami administracji rz^dowej i innych jednostek samorz^du
terytorialnego;

43) pomoc solectwom w wykonaniu ich zadah oraz organizacja i obstuga zebran wiejskich;
44) przygotowywanie i terminowe przekazywanie informacji publicznych administratorowi BIP,

celem zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej, aw szczegoinosci:
a) procedur zalatwiania spraw z podaniem podstawy prawnej, wymaganych dokumentow,

wysokosci oplat, terminu zalatwiania spraw oraz wzorow wnioskow,
b) zarz^dzeh Burmistrza,
c) innych informacji publicznych zwi^zanych ze stanowiskiem pracy;

45) przygotowywanie sprawozdah, ocen, analiz, biez^cych informacji o realizacji zadah;
46) opisywanie pod wzgl^dem merytorycznym rachunkow dotycz^cych zrealizowanych zadah

zgodnie z instrukcj^ obiegu i kontroli dokumentow;
47) wlasciwe przechowywanie piecz^ci;
48) pelnienie powierzonych zast^pstw innych stanowisk;
49) doskonalenie zawodowe i podejmowanie dzialah na rzecz usprawnienia organizacji, metod i

form pracy;
50) post^powanie z aktami zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, przepisami o

ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych;
51) realizacja zadah dotycz^cych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym

odr^bnymi przepisami;
52) wydawanie zaswiadczeh w sprawach zwi^zanych z zakresem czynnosci w oparciu o

posiadane ewidencje, rejestry bqdz inne dane znajduj^ce si^ w ich posiadaniu lub w wyniku
przeprowadzonego post^powania wyjasniaj^cego;

53) wspoldziatanie w wykonywaniu zadah i prac doraznie podejmowanych b^dz zlecanych do
realizacji w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich;

54) biez^ca aktualizacja i wdrazanie przepisow dotycz^cych zajmowanego stanowiska.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w wymiarze 1 etatu;
2) wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych, tworzenie dokumentow w formie

elektronicznej i papierowej;
3) wykonywanie pracy w budynku Urz^du Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim pomi^dzy

godzinami od 7.30 do 15.30, od poniedzialku do pi^tku;
4) stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku, oswietlone swiatlem dziennym w stopniu

zgodnym z obowi^zuj^cymi przepisami i oswietleniem elektrycznym jarzeniowym;
5) pomieszczenie wyposazone jest w typowe urz^dzenia biurowe, tj. zestaw mebli wraz z telefonem

oraz zestawem komputerowym z drukark^;
6) w budynku brak toalety dla osob niepelnosprawnych;
7) ci^gi komunikacyjne cz^sciowo dostosowane do potrzeb osob niepelnosprawnych, brak windy;
8) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporz^dzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w

sprawie wynagradzania pracownikow samorz^dowych (Dz. U. z 2018, poz. 936 ze zm.) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urz^du Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim;

9) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
10) praca wymaga bezposredniego kontaktu z ludzmi oraz roznego rodzaju instytucjami;
11)wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych - w miesi^cu poprzedzaj^cym dat^

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w



rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wynosi^ mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie (zawierajqcy podpis oraz klauzul? dot.
przetwarzania danych osobowych),

2) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru zal^czonego do ogJoszenia lub dost^pnego w
Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Urz^du Miejskiego w Janowcu
Wielkopolskim,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem s^du za umysine przest^pstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przest^pstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowi^zany
b^dzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Kamy),

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoki do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych iniejsc pracy, a w przypadku ich braku oswiadczenie
0 okresie pozostawania w stosunku pracy (ewentualnie zaswiadczenie),

7) kopie dokumentow potwierdzaj^cych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
8) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

okreslonym stanowisku.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowi^zany b?dzie do przedlozenia do wgl^du pracodawcy
oryginaty dokumentow.

VII. Miejsce i termin ziozenia dokumentow:

Ofert^ i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nale^ ziozyc osobiscie lub przeslac na adres
Urz(^du Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim, ul. Gnieznienska 3, 88-430 Janowiec Wielkopolski, w
zamkni^tej kopercie z dopiskiem:
„Nab6r na wolne stanowisko urz^dnicze" do dnia 28 wrzesnia 2021 r. do godz. - o zachowaniu
teiminu decyduje data faktycznego wplywu do Urz^du.

Aplikacje, ktore wplyn^ do Urz^du Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim niekompletne lub po wyzej
okreslonym terminie, nie b?d^ rozpatrywane.
Prosimy o podanie kontaktowego numeru telefonicznego i adresu email celem zawiadomienia o
spelnieniu wymogow formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu oraz przekazaniu informacji o
tenninie spotkania i rozmowy kwaliflkacyjnej (w tym testu ze znajomosci zagadnien na stanowisku
urz^dniczym) z kandydatami spelniaj^cymi wymogi formalne.

Wyinagany dokument - podpisany list motywacyjny powinien bye opatrzony klauzulg :
,.Wyrazam zgod? na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezb^dnych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporz^dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi^zku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019 r. poz. 1781)".



Kandydaci speJniaj^cy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogbszeniu zostan^ telefonicznie
powiadomieniu o terminie spotkania i rozmowy kwalifikacyjnej (w tym test ze znajomosci zagadnieh
na stanowisku urz^dniczym).

Informacja o wyniku naboru b^dzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urz^du Miejskiego w
Janowcu Wielkopolskim (wwvv.janowiec.wlkp.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urz^dzie
Miejskim w Janowcu Wielkopolskim przy ul. Gnieznienskiej 3.

Uwaga:

W toku naboru komisja wytania nie wi^cej niz 5 najlepszych kandydatow spelniajqcych wymagania
niezb^dne oraz w najwi^kszym stopniu speJniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
kierownikowi urz^du celem zatrudnienia.
Z kandydatem wyJonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa o prac? na czas okreslony
(6 miesi^cy), z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony.

:mistrz

Le^tek Grzeczka


