WOIT GMINY WYRY
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Wyrach na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
w niepetnym wymiarze czasu pracy — % etatu

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):
e wyksztatcenie wyisze,
e posiada co najmniej 12 miesieczny staz pracy w administracji publicznej,
e posiada obywatelstwo polskie,
e ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomosé przepisdw z zakresu ustaw: o powszechnym obowigzku obrony RP, o zarzgdzaniu
kryzysowym, o ochronie informacji niejawnych, prawo o zgromadzeniach, o bezpieczenstwie
imprez masowych oraz przepisow wykonawczych do ww ustaw.

e umiejetnosc¢ sporzadzania dokumentéw urzedowych,

e prawo jazdy kat. B.

3. Poiadane cechy osobowosciowe:
dyspozycyjno$é, praca w sytuacjach kryzysowych, umiejetnos¢ zarzadzania i kierowania akcjg
kryzysowg, samodzielnos¢, praca w zespole, wiasna inicjatywa, rzetelnos¢, umiejetnosc¢
samodzielnego podejmowania decyzji, komunikatywnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:
a) przygotowanie analiz i ocen w zakresie realizacji zadann dotyczgcych ochrony cywilnej
ludnoséci gminy,
b) opracowywanie programow i planéw w zakresie zapobiegania, przygotowywania,
reagowania kryzysowego i odbudowy,
c) wspobidziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi w zakresie integracji stuzb
ratowniczych na rzecz realizacji zadan powszechnego systemu ochrony ludnosci,
d) opracowywanie planéw ochrony cywilnej gminy oraz nadzér i opiniowanie planéw ochrony
cywilnej instytucji,
e) planowanie catoksztattu gospodarki materiatlowej na potrzeby ochrony cywilnej gminy,
f)  planowanie $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz ochrony cywilnej,
g) okreslenie potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadarn ochrony
cywilnej.
Prowadzenie spraw i dokumentacji dla prowadzenia Akcji Kurierskiej, uczestnictwo w treningach
dotyczacych Akcji Kurierskiej.
Prowadzenie postepowan zwigzanych naktadaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju.
Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy.
Wspétpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, Panstwowag Strazg Pozarng, Policjg, Straig
Miejska w zakresie bezpieczenstwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na imprezy masowe.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen.




Zadania pomocnicze
e ewidencjaiarchiwizowanie powierzonej dokumentacji,

o  obstuga systemow informatycznych wspomagajgcych prace na stanowisku,
e  przygotowywanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw,
e dysponowanie srodkami finansowymi przyznanymi w ramach zadan,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

e  praca odbywa sie w systemie jednozmianowym,

e wykonywanie pracy w siedzibie urzedu,

e uzytkowanie sprzetu biurowego (w tym: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow),

e oswietlenie naturalne i sztuczne,

e  obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
elektroniczne.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkéw pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajgca dostanie sie na

pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje sie na parterze.

Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla niepetnosprawnych oraz dostep

do pomieszczenia sanitarnego.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny,

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania
w  Urzedzie Gminy Wyry —  Sekretariat, Ilub ze strony internetowej:
http://bip.ugwyry.rekord.pl w zaktadce rekrutacja/ informacje ogdine)

- kopie dokumentéw potwierdzajgce:

e wyksztatcenie,
e staz pracy,
¢ dodatkowe kwalifikacje,

- oS$wiadczenia kandydata o:

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

e braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

- kopie dokumentu potwierdzajagcego  niepetnosprawno$¢ w  przypadku  osob
niepetnosprawnych, o ktorych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 24 lutego 2020 r. do Sekretariatu Urzedu
Gminy Wyry, ul. Giéwna 133, 43 -175 Wyry (| pietro).
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Wyry, dnia 2020-02-..........

Oferty skiada sie :
- w formie pisemnej w Sekretariacie Urzedu Gminy Wyry lub poczta na adres Urzedu Gminy w
Whyrach, ul. Gtéwna 133 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — obrona cywilna”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do
dnia 24 lutego 2020 r. Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu o
naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania. Informacje o
zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie badz droga mailowa.

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

Osoba wytoniona z konkursu moze zostac zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w
zaleznosci od poziomu wyksztafcenia oraz posiadanego stazu pracy).

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

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.
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