Zarzadzenie Nr 2 /2021
Wajta Gminy Slupca
z dnia 8 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy w Shupcy

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 31 i art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 1372) w zwiazku z art. 11 - 15 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i spraw wojskowych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych, a ogloszenie o naborze
zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stupca oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Shupca.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Shupca.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.

RAWN Y- podpis Radcy Prawnego)
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WOJT GMINY SLUPCA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. OBRONY CYWILNEJ, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW
WOJSKOWYCH
W URZEDZIE GMINY W SLUPCY
UL. SIENKIEWICZA 16, 62 — 400 SLUPCA

1. Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych

Podlegtosé stuzbowa: Wojt Gminy Shapca

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2021 r.

II. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie srednie o odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku,

doswiadczenie zawodowe — 3 lata (wyksztalcenie wyzsze); 5 lat (wyksztalcenie §rednie),
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

III. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4
S)

6)
7

8)
9

staz pracy na stanowisku w administracji publicznej (preferowane doswiadczenie
zawodowe w zakresie zagadnien z obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych,

znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu
dokumentéw urzedowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w regulaminach
wewngtrznych Urzedu Gminy Stupca,

umiej¢tno$¢ bieglej obstugi komputera, w szczegolnosci pakiet biurowy MS Office
(Word, Excel, Outlook), obstuga urzadzen biurowych,

znajomos¢ tematyki, zwigzane] z pracg na stanowisku objetym naborem,

znajomos$¢ podstaw przepisow, w szczegdlnoscei takich jak:

Ustawa o zarzgdzaniu kryzysowym, Ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych,
Ustawa o zasadach prowadzenia zbidrek publicznych, Prawo o zgromadzeniach,
Ustawa i powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, Ustawa o
ochronie informacji niejawnych, Ustawa o stanie kleski zywiolowej, Ustawa o
zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych u ludzi, Ustawa o stanie
wyjatkowym, Ustawa o ochronie przeciwpozarowe] oraz zagadnien z zakresu Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Ustawy o ochronie danych osobowych oraz
regulujacych ustrdj i kompetencje samorzgdu gminnego w tym: Ustawa o samorzadzie
gminnym, Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepiséw prawa,

predyspozycje osobowosciowe: terminowos¢, umiejetnosé planowania
1 hierarchizowania zadan, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji,
odpowiedzialnosé, obowigzkowos¢, wysoka kultura osobista, systematycznos$é,
umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych, samodzielnos¢, umiejetnosé
rozwigzywania problemow,

mile widziana znajomo$¢ zagadnien z zakresu Karty Duzej Rodziny

prawo jazdy kat. B.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanewisku:

1.

2.

9.

opracowywanie rocznych planow zasadniczych przedsiewzig¢ w  zakresie
wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie planow i programdéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, w warunkach zewne¢trznego bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny,

realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Woéjta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

opracowanie i biezace uaktualnianie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na
czas wojny oraz opracowanie zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w regulamin
w zycie,

opracowywanie 1 biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelien w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $§wiadczen
na rzecz obrony,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

10. utrzymanie w cigglej gotowosci systemu wykrywania skazen, systemu powszechnego

ostrzegania i alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningéw,

11. konserwacja urzadzen alarmowych i ostrzegania ludnosci,

12. kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludnosci,

13. przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

14. opracowywanie = dokumentacji oraz realizowanie innych  przedsiewzieé

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

15. dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
16. opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,
17. opiniowanie projektéw prawa miejscowego dotyczacych OC i majgcych wplyw

na realizacj¢ zadan OC,

18. wykonywanie innych zadan okreslonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

19. opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

20. organizowanie posiedzen gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

21. przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;,

22. wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych w drodze decyzji

administracyjnej,

23. wydawanie decyzji o ustalenie i wyplacenie S$wiadczenia pienieznego

rekompensujacego utracone wynagrodzenie lub dochod w okresie odbytych ¢wiczen
wojskowych,

24. opracowywanie i biezgca aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu

zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych,

25. opracowywanie planu dziatania w zakresie obrony cywilnej,
26. opracowywanie = narodowego kwestionariusza pozamilitarnych  przygotowan

obronnych,

27. opracowywanie i biezgca aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
28. tworzenie i aktualizacja bazy danych sit i sSrodkéw ARCUS 2005.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w Shupcy,
przeci¢tna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,



3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

4) praca w siedzibie urzedu, w budynku dwukondygnacyjnym, stanowisko pracy na
parterze, mozliwos¢ poruszania si¢ po parterze wozkiem inwalidzkim

5) miejsce pracy wbudynku bez windy, budynek wyposazony w podjazd dla oséb
niepelnosprawnych,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym i z wykorzystaniem sprzetu biurowego.

VI. W miesigcu wrzeSniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnvch
w_jednostce, w_rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudniania os0b niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o prace (wg zalgczonego wzoru),

2) oswiadczenie: o obywatelstwie polskim, pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (wg zalagczonego wzoru),

3) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (do wgladu w dniu
rozmowy kwalifikacyjnej),

4) Swiadectwa pracy lub inne dokumenty, potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe (do
wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

5) inne  dokumenty potwierdzajace  zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
i umiejetnosci (do wglgdu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

6) kandydat, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw
osobiscie w Urzedzie Gminy w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62-400 Stupca lub poczta na
adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych w Urzedzie Gminy w Shupcy”
w terminie do dnia 22 pazdziernika r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacije

Osoby, ktore spelniag niezb¢dne wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
telefonicznie poinformowane o dalszym postepowaniu w ramach procedury naboru.

Przystapienie do naboru jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej gminy Stupca: bip.gminaslupca.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62 — 400 Stupca.

Stupca dnia, 8 pazdziernika 2021 r. g
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imi¢ (IMioNA) i NAZWISKO ....veiiieireiieicieeccie e ceeece e et e e te e eteecn e e e e e eae e s ne s e seesnseesseeeassesneanns
Data UTOAZEMA ...eeveeeeceeereeeeeirceeeeessee st e st eeseesaessesaessnesaeessaesesassssanseassassssseesseesseessensnsnnss

Dane KONTAKEOWE .......ooriiiiiiiieeeeereee et e et e eean e s sae e s es e s s e saae s san e beeeanennes
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreSlonym StANOWISKIL) ...cicueriiiiiieriieiiiiniteiecsescteet e st e e sae e e e sseeetesesaesaessaensesneensasnsseses

...............................................................................................................................................

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego
rodzaju lub na okreSlonym stanoWiSKIL) ........ccoeveririerrierenenrnseseeniisenressesssessesaesssessessessanns

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju Iub na okreslonym Stanowiskir) .........cccceciicvieciimnenenccercrceeeee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEGOIMYCR ..ottt ettt e e e e s e e e e e see e e e e ranaean

.........................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(imi¢ i nazwisko) (miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1) posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych

2) korzystam z pelni praw publicznych

3) nie zostalam/nie zostatem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

4) posiadam ODYWALEISTWO .....cccueiveeeiiieiiereeiie et et ceeis et sa e eereesae e eeeesaeeebneeneeen *

(wiasnorgczny podpis)

*polskie lub inne (wpisa¢ jakie)



