WOJT GMINY WYRY

oglasza nabér na wolne samodzielne stanowisko urzednicze w niepelnym wymiarze czasu

pracy, tj. 3/4 etatu w Urzedzie Gminy w Wyrach, ul. Dagbrowszczakéw 133

Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e cieszy sig nieposzlakowangq opinig,

e posiada wyksztalcenie wyzsze,

e doswiadczenie zawodowe — minimum 3 letni staz pracy w administracji publicznej,

e znajomosSé przepiséw z zakresu: ustawy z dnia 21 listopada 2007 r. o powszechnym
obowigzku obrony RP, ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzqdzaniu kryzysowym,
ustawy z dnia 18 kwietnia 2007 r. o stanie kleski zywiolowej, ustawy z dnia 29
sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sil
Zbrojnych i zasadach podleglosci konstytucyjnym organom RP, ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 29 wrzesnia 2015 r. Prawo o
zgromadzeniach, ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez
masowych oraz przepisow wykonawczych do ww ustaw,

o  bardzo dobra obstuga systeméw komputerowych - w szczegolnosci MS Office (Word,
Excel),

o umiejetnos¢ sporzqdzania dokumentow urzedowych,

e prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

- dyspozycyjnosc,

praca w sytuacjach kryzysowych,

umiejetnosé zarzqdzania i kierowania akcjq kryzysowg,

umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji,

samodzielnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wlasna inicjatywa,

rzetelnosc,

komunikatywnosc,

umiejetnosé interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

1) przygotowanie analiz i ocen w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony
cywilnej ludnosci gminy,

2) okreslenie zagrozen zwigzanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub
sitami natury oraz udzial w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom na
obszarze gminy,

3) opracowywanie programéw i planow w  zakresie zapobiegania,
przygotowywania, reagowania kryzysowego i odbudowy



4)
3)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

przygotowywanie i zapewnianie dzialania elementow systemu wczesnego
ostrzegania i alarmowania,

organizowanie i utrzymywanie systemu lacznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

ustalanie zadan w zakresie ochrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie
gminy oraz koordynacja tych zadan.

wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi w zakresie
integracji stuzb ratowniczych na rzecz realizacji zadan powszechnego systemu
ochrony ludnosci,

opracowywanie planéw ochrony cywilnej gminy oraz nadzor i opiniowanie
planéw ochrony cywilnej instytucji,

planowanie, organizowanie i realizacja szkolen w zakresie ochrony cywilnej,
koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie integracji sil ochrony cywilnej do
prowadzenia akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiolowych i
zagrozen Srodowiska,

utrzymywanie statego kontaktu z Policja, Panstwowa Straza Pozarng, stuzbami
nadzoru budowlanego w zakresie niezbgdnych do realizacji zadan ochrony
ludnosci

planowanie caloksztattu gospodarki materialowej na potrzeby ochrony cywilnej
gminy,

nadzor w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéow przechowywania,
konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkéw ochrony cywilnej,

prowadzenie magazynu sprzetu i $rodkéw ochrony cywilnej oraz ewidencja
sprzetu bedacego na wyposazeniu formacji ochrony cywilnej,

planowanie $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz ochrony cywilnej,
okreslenie potrzeb oraz planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan
ochrony cywilne;j,

dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony cywilnej w gminie oraz
podejmowanie przedsigwziec do petnej ich realizacji,

planowanie i koordynacja ewakuacji doraznej ludnosci z rejonéw zagrozonych,
objetych kleska zywiotowg badz katastrofa,

popularyzacja i upowszechnianie wiedzy z zakresu ochrony cywilnej,

2. w zakresie prowadzenia Akcji Kurierskiej:

1)

2)

opracowanie i utrzymanie w ciaglej aktualizacji dokumentacji dla prowadzenia
akcji kurierskiej,
uczestnictwo w treningach dotyczacych Akcji Kurierskiej.

3. w zakresie spraw obronnych:

1y
2)

3)

przygotowanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnoéci kraju,

przygotowanie decyzji do wykonania zobowigzan na rzecz mobilizacji sit
zbrojnych,

przygotowanie decyzji dot. przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych na
terenie Gminy.

4. w zakresie informaciji niejawnych:

1)
2)

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu tych
dokumentow do kancelarii,



8.

9

3) biezgca kontrola postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje
niejawne, a ktore zostaty udost¢pnione upowaznionym pracownikom,
4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w
Urzedzie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na imprezy masowe:
1) przyjmowanie wnioskow,
2) przeprowadzenie postgpowania administracyjnego,
3) przygotowywanie dokumentacji w sprawie wydawania decyzji zezwalajacych,
zakazujacych badZ odmawiajacych organizowania imprez masowych
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen poprzez:
1) przyjmowaniem zgloszen,
2) prowadzenie rejestru zgloszen,
3) postepowan o zakazie zgromadzenia,
4) przeprowadzanie kontroli.
Wspdlpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, Panstwowq Strazq Pozarng, Policjg,
Strazg Miejskg w zakresie bezpieczenstwa.
Prowadzenie i rozliczanie zadan w ramach udzielanych dotacji przekazywanych
odpowiednim sluzbom bezpieczenstwa.
Wspdlpraca w organizacji imprez gminnych w zakresie bezpieczenstwa.

Zadania pomocnicze

e ewidencja i archiwizowanie powierzonej dokumentacji,
e obsluga systemow informatycznych wspomagajacych prace na stanowisku,
e dysponowanie $rodkami finansowymi przyznanymi w ramach zadan.

10. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do
pobrania w Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowe;j:
http://bip.ugwyry.rekord.pl w zaktadce rekrutacja/ informacje ogolne)

kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

w przypadku o0sOb niepelnosprawnych kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on
do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach zajg¢ obowiazkow stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc¢,
o$wiadczenie - zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

11. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkéw pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajaca dostanie
sie na pierwsze i drugie pi¢tro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje si¢ na
parterze. Zapewniony jest dostgp na parter budynku poprzez podjazd dla
niepelnosprawnych oraz dost¢p do pomieszczenia sanitarnego.



12. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz
6%.

13. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane oraz
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem (w przypadku kserokopii
dokumentow) i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia
4 grudnia 2015 r. do godz. 14.00 pod adresem: Urzad Gminy w Wyrach ul.
Dabrowszczakow 133, 43-175 Wyry w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze — obrona cywilna, zarzqdzanie kryzysowe .
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do
Sekretariatu Urzedu Gminy), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ u Sekretarza Gminy Wyry (032) 3 256 802.

14. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu
konkursu zostang telefonicznie poinformowani o dopuszczeniu do dalszego etapu.

15. Forma zatrudnienia — umowa na czas okreslony, z mozliwoscia zawarcia umowy na
czas nieokreslony.

16. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy Wyry przy ul.
Dabrowszczakow 133.

17. Aplikacje, zlozone przez kandydatéow w ramach naboru, nie podlegaja zwrotowi i sg
archiwizowane na zasadach wynikajgcych z przepisow szczegélnych.

Wyry, dnia 2015-11-23




