OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 21 czerwca 2024 roku
Wéit Gminy Podgoérzyn oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
w Urzedzie Gminy Podgérzyn, 58-562 Podgérzyn ul. Zolnierska 14,
w wymiarze pracy: 1 etat

. Wymagania niezbe¢dne:

1) spelnianie wymogéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

2) wyksztalcenie: min. Srednie,

3) posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisow w zakresie:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

— ustawy o ochotniczych strazach pozarnych,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy Kodeks Post¢powania Administracyjnego,

— Statutu Gminy Podgoérzyn,

— ustawy o ochronie danych osobowych.

4) znajomos¢ biurowych programéw komputerowych,

5) umiejetnos$¢ redagowania pism.

. Wymagania dodatkowe:

— staz pracy na podobnym stanowisku,

— umigjetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnose,

— rzetelno$¢é, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odporno$¢ na stres,
odpowiedzialno$é,

— umiegjetno$é podejmowania szybkich decyzji,

— terminowo$¢, sumiennos¢,

— umiejetnos¢ jasnego, precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie,

— wysoka kultura osobista.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym,

2) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z udzialem sit i srodkéw w akcjach
ratunkowych oraz wspotdziatanie w zwalczaniu skutkéw klesk zywiotowych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i gospodarki wodnej —
w zakresie ochrony przed powodzig oraz prowadzenie gminnego magazynu
przeciwpowodziowego,

4) wspdlpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w gminie i Komenda
Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie bezpieczenstwa pozarowego
Gminy,

5) nadzoér nad wydatkowaniem srodkéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej przez
jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych na terenie Gminy,



6) przygotowywanie wyplat ekwiwalentu pieni¢znego za udzialy w akcjach ratunkowych,
szkoleniach, ¢wiczeniach jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujgcych
na terenie Gminy,

7) wydawanie i ewidencja skierowafi czlonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych na
okresowe i wstepne badania lekarskie,

8) wspdipraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

9) wspolpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji,

10) prowadzenie i aktualizacja elektronicznej Bazy Sit i Srodkéw Wojewddztwa
Dolnoslaskiego (POZK),

11) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji obronnej urzedu, w tym: Planu
operacyjnego funkcjonowania gminy, Planu statego dyzuru, Planu akcji kurierskiej,
Planu Regulaminu organizacyjnego urzgdu na czas zagrozenia i wojny, programow
i planéw szkolenia obronnego oraz innych dokumentacji zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,

12) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie $wiadczen na rzecz obrony i postepowan
administracyjnych majacych na celu ich realizacje oraz przygotowywanie decyzji w
sprawie swiadczen wykonywanych w okresie pokoju, mobilizacji i wojny,

13) planowanie i organizowanie dor¢czania kart powolania i wezwan do wykonywania
swiadczen w trybie akcji kurierskie;)

14) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

15) prowadzenie ewidencji oséb podlegajacych rejestracji oraz os6b o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowej,

16) przygotowywanie dokumentacji 1 uczestnictwo w kwalifikacjach wojskowych,

17) realizowanie podan Zolnierzy rezerwy dotyczacych pokrywania naleznosci za odbyte
¢wiczenia wojskowe,

18) opracowywanie 1 utrzymywanie w aktualnosci Planu obronny cywilnej Gminy,

19) opracowywanie dokumentacji dotyczacej ochrony ludnosci i mienia na wypadek wojny
oraz materiatéw z zakresu obrony cywilnej zleconych do wykonania przez Szefow OC
wyzszego szczebla,

20) planowanie i organizowanie szkolen i treningdw dla zespoléw powotanych do realizacji
zadan obrony cywilnej oraz z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci,

21) prowadzenie ewidencji 0sob przeznaczonych do pelnienia stuzby w formacjach obrony
cywilnej oraz wspéldzialanie z Wojskowa Komendg Uzupelnien w zakresie
wykorzystania rezerw wojskowych,

22) aktualizowanie bazy danych sil i srodkéw w informatycznym Systemie Ostrzegania,
Alarmowania 1 Informowania Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

4. Warunki pracy:
— wymiar czasu pracy: 1 etat,
— miejsce pracy: Urzad Gminy Podgorzyn, ul. Zolierska 14, 1I pigtro budynku bez
windy,
— rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

2) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie) oraz dokumentéw o posiadanym
oswiadczeniu zawodowym ( np. opinie i referencje),

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych,

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu w peli z praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe badz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z Krajowego Rejestru
Karnego, wystawione jednak nie wczesniej niz 3 miesigce przed data ukazania si¢
ogloszenia o naborze,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

»l.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Gmine Podgérzyn ul. Zotnierska 14 58-562 Podgérzyn, w celu wziecia udziatu w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Podgérzyn.

2.Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.”

10) Podpisana klauzula informacyjna.

Wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem beda
umieszczane W  Biuletynie Informacji  Publicznej na  stronie internetowej
https://podgorzyn.bip.net.pl oraz na tablicy ogloszen.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyinei.

Wymagane dokumenty aplikacje prosze sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy Podgorzyn, albo przestaé za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Podgoérzyn,
ul. Zohierska 14, 58-562 Podgorzyn z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. obronnych i
zarzadzania Kkryzysowego” (liczy si¢ data dostarczenia przesylki do Urzedu Gminy
Podgbrzyn)

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 10 lipca 2024 r.




Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokument6w, nie wezmg udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe
0 pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Nabor kandydatéw na stanowisko odbywaé si¢ bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz zarzadzeniem nr 86/06 Wojta
Gminy Podgorzyn z dnia 27 wrzes$nia 2006 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Podgorzynie.

Wojt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny oraz
przedluzenia terminu skladania ofert.




