Gielniow, dn. 07.05.2026r.

Urzad Miasta i Gminy w Gielniowie poszukuje osoby na stanowisko

Referent ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego - 1/1 etatu (umowa na
zastepstwo)

Do Twoich obowigzkow bedzie naleze¢:

1. Realizacja zadan w sprawach obronnych i obrony cywilne;:

1)

2)

3)

4)

5)

planowanie i1 opracowywanie przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej oraz aktualizowanie

dokumentdéw w ramach planowania 1 programowania obronnego w tym,

w szczegblnosci planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Urze¢du, zapewnienie

wlasciwego obiegu decyzji i dokumentacji,

wykonywanie zadan z zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzkoéw

Swiadczen osobistych 1 rzeczowych, w tym przygotowywanie decyzji

administracyjnych, na terenie Gminy oraz opracowanie:

- planu $wiadczen osobistych,

- planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia

mobilizacji 1 w czasie wojny na terenie Gminy,

- planu $wiadczen rzeczowych,

- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia

mobilizacji 1 w czasie wojny na terenie Gminy,

- prowadzenie zbiorczego wykazu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych

do realizacji na obszarze Gminy,

opracowanie 1 aktualizowanie dokumentacji (migdzy innymi planu) akcji kurierskiej

Gminy przy wspotpracy z Wojskowym Centrum Rekrutacji 1 Policja,

planowanie, organizowanie i1 koordynowanie szkolen w zakresie obrony cywilnej na

terenie Gminy Gielniéw, w tym:

- opracowywanie programu szkolenia Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy
w Gielniowie,

- opracowywanie dokumentacji ¢wiczen 1 treningdw obronnych, akcji kurierskiej oraz

szkolenie zespotu kierujacego akcja kurierska,



2. Opracowanie, sktadanie i rozliczanie wnioskow w ramach Programu Ochrony Ludnos$ci

1 Obrony Cywilnej.

3. Realizacja zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy,

realizacja zadan z zakresu planowania, w tym:

- opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz jego aktualizacja,

- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin,

zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania 1 usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz innych

natozonych na Gming przepisami ustawy o zarzadzeniu kryzysowym.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej 1 z przepisow wykonawczych do niej:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

biezaca aktualizacja rejestru przedpoborowych,

prowadzenie poszukiwan przedpoborowych ktorzy nie zgtosili si¢ do poboru,

udzial w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej oraz nadzor nad stawiennictwem do
kwalifikacji wojskowe;,

prowadzenie korespondencji w zakresie rejestracji i poboru z organami wojskowymi,

policja i urzedami gmin.

5. Prowadzenie, nadzor, kontrola 1 wspdipraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu

Gminy Gielniow, w tym, m.in.:

1)
2)

ewidencja osobowa,

kontrola nad kierowcami i zuzytym paliwem,



3) wspdtpraca z KPPP w Przysusze,
4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
1 zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP.

6. Prawidlowe i terminowe zalatwianie korespondencji oraz sporzadzanie obowigzujacych
sprawozdan statystycznych.

7. Znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

8. Wilasciwe zabezpieczanie akt i terminowe przekazywanie do archiwum zaktadowego.

9. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych zarzadzen przetozonych badz
dokumentéw powolujacych pracownika do ich realizacji.

10. Obstuga ubezpieczeh majatku gminy — przygotowanie danych do ubezpieczenia,
zglaszanie zmian 1 szkdd, prowadzenie spraw dotyczacych roszczen odszkodowawczych,
kontakt z instytucjami ubezpieczeniowymi.

11. Sporzadzanie umow na wynajem terenu stanowigcego wilasno$¢ Gminy Gielnidw
i $wietlic wiejskich na terenie Gminy Gielniow dla osob fizycznych i prawnych
Z zamiarem zorganizowania roznego rodzaju imprez okoliczno$ciowych i plenerowych.

12. Wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich, Stowarzyszeniami oraz Fundacjami.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, realizacjg i rozliczaniem Funduszu
Soteckiego.

14. Sporzadzanie umoéw na wynajem terenu stanowigcego wlasno$§¢ Gminy Gielniow
1 $wietlic wiejskich na terenie Gminy Gielniow dla osob fizycznych i1 prawnych
Z zamiarem zorganizowania réznego rodzaju imprez okolicznosciowych i plenerowych.

15. Sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych w obiektach stanowigcych wilasnosé

gminy, w tym prowadzenie rejestru umow i naliczanie optat za najem.

Oczekujemy:
o wyksztalcenie wyzsze, mile widziane wyksztatcenie w zakresie bezpieczenstwo
narodowe/ bezpieczenstwo wewngetrzne,
e praktyczna znajomoS$¢ ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) kodeks postepowania administracyjnego,

¢) o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,



d) o zarzadzaniu kryzysowym,

e) obronie Ojczyzny,
e doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,
e bardzo dobra organizacja pracy,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

Prosimy o przesytanie CV do 20.05.2026r. r. na adres: gmina@gminagielniow.pl z nazwa
stanowiska w temacie wiadomosci oraz z dopiskiem:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Burmistrza Miasta i Gminy Gielniow, Plac
Wolnosci 75, 26-434 Gielniow w celu realizacji procesow rekrutacji”.

7 gbry dziekujemy za przestane aplikacje. Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania si¢
z wybranymi kandydatami.

Elektronicznie

Aneta podpisany przez

Aneta Raczynska
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