OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Skoroszyc
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy - urzednicze w Urzedzie Gminy
w Skoroszycach ul. Powstaricéw Slaskich 17
podinspektor — ds. obronnych, wojska i p.poz, z-ca Kierownika USC

3.

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie o kierunkach prawo, administracja publiczna lub
pokrewne — dodatkowo ukonczone studia podyplomowe z zakresu administracii,

3) trzyletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzgdach lub w samorzadowych
Jjednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach panstwowych lub w stuzbie
zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, lojalnos¢, umiejetnosé radzenia sobie ze
stresem, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, samodzielno$é i inicjatywa,

2) umiejgtnosci zawodowe: zdolnosé pracy w zespole, umiejetnosé planowania i wyznaczania
celow, umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, gléwnie Excel, Word
1 system Windows 7-10), umiej¢tnos¢ zarzadzania czasem pracy, obsluga urzadzeni
biurowych, znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
znajomos¢ i umiejetnosc stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie wykonywanych
zadan

3) mile widziane doswiadczenie w pracy w urzgdach, w zakresie zwigzanym
z wykonywanymi zadaniami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie spraw obronnych:

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktéw normatywno-prawnych,
nadzoér nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych,

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
1 prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

tworzenie stalych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji, opracowywanie
1 uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,
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6) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

7) nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji "zestawow zadan" przewidzianych do
realizacji w poszczegolnych okresach gotowosci obronne;j,

8) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne,

9) realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
Gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej

panstwa,
10) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 przygotowanie decyzji

0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

11) nakladanie $wiadczef osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla
potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek
wykonujacych zadania w zakresie obrony,

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

13) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej, wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania
i kierowania formacjami obrony cywilnej,

3) przygotowanie i zapewnianie dzialania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

4) opracowanie planu obrony cywilnej gminy,

5) utrzymywanie w gotowosci do dzialania systemu wykrywania i alarmowania — konserwacja
i remonty urzadzen,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

7) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji (przyjecia)
ludnosci,

8) nakladanie $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla
potrzeb obrony cywilnej,

9) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji,

10) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz
likwidacji skutkéw klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

11) ochrona budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnoscei, plodow rolnych i pasz oraz ujeé
wody pitnej,

12) okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki ochrony
indywidualne;j,

13) przygotowanie planéw zaciemniania i wygaszania oswietlenia w miejscowosciach, zaktadach
pracy oraz $rodkach transportowych,

14) planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia likwidacji
skazen i zakazen,

15) prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej,

16) opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC,
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17) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej dla instytucji
i innych jednostek organizacyjnych dzialajgcych na terenie Gminy,
18) organizowanie oczyszczania gminy z porzuconych niewypaldéw i materialéow wybuchowych.

W zakresie spraw wojskowych:

1) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j,

2) udzial w kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie czynnosci wyjasniajaco-poszukiwawczych wobec o0s6b o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowej,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z trybu dorgczania kart powolania i rozplakatowania
obwieszczen o stawieniu si¢ 0sob do czynnej stuzby wojskowej,

5) wspoldzialanie z organami wojskowymi,

W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie planéw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja,

2) opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,

3) utrzymywanie w stalej gotowosci i aktualizacja Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

4) organizacja posiedzen i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu Reagowania,

5) prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

6) planowanie zabezpieczenia logistycznego na wypadek klesk zywiolowych i innych sytuacji
kryzysowych,

7) monitorowanie zagrozen w obrgbie gminy i uruchamianie procedur okreslonych w planie
reagowania kryzysowego,

8) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji samorzadowej,

9) wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring w zakresie ochrony srodowiska

10) wspdlpraca z podmiotami prowadzacymi dziatania i akcje ratownicze, akcje poszukiwawcze,
humanitarne, pomocowe, itp.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) wykonywanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, wynikajacych z obowiazujacych
aktow normatywno-prawnych,
2) zglaszanie organom gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie zapewnienia
jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:
a) srodkéw alarmowania i tacznosci,
b) pomieszczen, wyposazenia, sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
1 umundurowania oraz materialow niezbgdnych do konserwacji, eksploatacji i naprawy,
c) srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,
3) wspoldzialanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie remontéw straznic i stanowisk poboru wody,
4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig statutowg OSP,
5) prowadzenie spraw zakupu i rozliczanie paliwa,
6) rozliczanie kart drogowych kierowcéw OSP,
7) rozliczanie godzin pozarowych cztonkéw OSP biorgcych udzial w akcjach ratowniczych,
8) ubezpieczanie strazakow ochotniczych strazy pozarych oraz samochodéw pozarniczych OSP,
9) nadzor nad szkoleniami czlonkéw OSP,
10) nadzo6r nad badaniami lekarskimi (podstawowymi i specjalistycznymi) strazakow -
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Inne:
1) obstuga Centralnej Ewidencjii Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej poprzez:
a) przyjmowanie wnioskdw przedsigbiorcéw o wpis do CEIDG,
b) przeksztatcanie wniosku w forme dokumentu elektronicznego i opatrywanie go podpisem
elektronicznym oraz przesytanie do CEIDG,
c) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw ze zbioréw gminnej ewidencji dziatalnoéci

gospodarczej,
2) realizacja zadan sotectw zgtoszonych w ramach funduszu soteckiego w zakresie mienia OSP.

W zakresie z-ca Kierownika USC

1) przyjmowanie oswiadczeri o wstapieniu w zwigzek matienski, wyborze imienia dziecka,
uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

2) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

3) prowadzenie akt stanu cywilnego i zafatwianie spraw wynikajacych z przepiséw
o aktach stanu cywilnego z wykorzystaniem aplikacji ZROD+O,

4) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

5) prowadzenie korespondencji konsularnej,

6) sporzadzanie listy jubilatéw oraz organizowanie uroczystosci zwiazanych z dtugoletnim
pozyciem matzenskim.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak
1 wymuszonej pozycji siedzgcej, pokdj biurowy ogrzewany i o$wietlony, obstuga komputera
powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, praca w terenie,

4) ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie miesni tulowia.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy w Skoroszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Skoroszycach lub Komérce Kadr Urzedu Gminy w Skoroszycach (zgodny z Dz.U. z 2006
1. Nr 125, poz. 869 — zalacznik nr 1),

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o prace,

5) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych i/lub podyplomowych,
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6) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat takie posiada),
7) opinie, referencje (jezeli kandydat takie posiada),
8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
9) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie, scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
10) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu potwierdzajaca
znajomos¢ jezyka polskiego:
a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z Jjezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Pafistwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
¢) Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,
d) s$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysieglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé*
*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego
z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz.
1202 ze zm.).

Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Skoroszycach i w Koméree Kadr w Urzedzie Gminy w Skoroszycach ul. Powstancow Slaskich
17,

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor — ds. obronnych, wojska i p.poz, z-ca Kierownika USC” nalezy sklada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Skoroszycach ul. Powstanicow Slaskich 17 pok. 17 w terminie do
dnia 19 lipca 2019r. do godz. 15%,

Aplikacje, ktére wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Skoroszycach ul. Powstancow Slaskich 17,
Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae, powinny byé
opatrzone klauzulg i podpisem:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o0 pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)".
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