OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w wymiarze
Ya etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kolbielska 1, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. obronnych.

2. Wymagania niezbe¢dne jakie powinna spelnia¢ osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie:

1) obywatelstwo polskie

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada wyksztalcenie wyzsze; preferowane specjalnosci: bezpieczenstwo narodowe,

6) staz pracy - co najmniej 3 lata w administracji rzadowej, w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w administracji wojskowej lub w stuzbie wojskowej, preferowany staz
pracy na podobnym stanowisku,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds.obronnych.

3. Wymagania dodatkowe:
1) biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Ms Office,
2) znajomos¢ przepisow ustawy: o samorzadzie gminnym, Kodeks
postgpowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, oraz ustawy o
powszechnym obowiazku obrony i aktow wykonawczych,
4) umiejetnosC interpretacji przepisOw prawa,
5) odpowiedzialnos¢ i dokladnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,
6) komunikatywnos¢, operatywnosc oraz wysoka kultura osobista,
7) prawo jazdy kat. ,B”.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rejestrow osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

2) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
3) wykonywanie czynnosci majacych na celu doprowadzenie osob, ktore nie zglosity si¢
w ustalonym terminie, do rejestracji lub kwalifikacji wojskowe;j,
4) wspolpraca z organami administracji wojskowej,
5) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej Gminy,
tworzenie formacji obrony cywilne;j,
7) wykonywanie niezbgdnej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilne;j,
8) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Gminy oraz
podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie,
9) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowywaniem
planow obrony cywilnej instytucji i jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
Gminy,
10) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony
cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
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11) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

12) przygotowanie dokumentacji i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze Gminy,

13) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych warunkow bytowych oraz pomocy
spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

14) planowanie 1 zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich,
budynkow gospodarczych oraz produktow zywnosciowych i pasz, a takze ujec
1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

15) opracowanie i biezaca aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkow oraz
zapewnienie ochrony i ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

16) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen 1 do celow przeciwpozarowych,

17) realizacja zaopatrzenia organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, remontu
i wymiany tego sprzgtu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

18) realizacja przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,
19) organizowanie prac w zakresie adaptacji oraz funkcjonowania i utrzymania w stanie

gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

20) okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrzenia ludnosci w sprzet i srodki ochrony
indywidualnej,

21) przygotowanie planow zaciemniania i wygaszania oswietlenia w miejscowosciach,
zakfadach pracy oraz srodkach transportowych,

22) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

23) opracowywanie sprawozdan 1 wnioskow z realizacji zadan OC oraz prowadzenie
magazynu obrony cywilnej,

24) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

25) opracowywanie planoéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

26) opracowywanie 1 aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy po
wprowadzeniu wyzszych stanow obronnosci panstwa,

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

28) realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Woijta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

29) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego wymieniony regulamin w zycie,

30) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,



31) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji ,,Stalego Dyzuru Wojta”,

32) planowanie i nakladanie obowiazku §wiadczen osobistych oraz swiadczen rzeczowych
na rzecz obrony,

33)analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie Swiadczen
na rzecz obrony, atakze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen
obronnych,

34) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i s$wiadczen rzeczowych,

35) opracowywanie planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz planu $wiadczen rzeczowych na
uzupetnienie etatowych i doraznych potrzeb przewidzianych do realizacji w czasie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

36) sporzadzanie zestawien swiadczen osobistych i zbiorowych zestawien swiadczen
rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie Gminy,

37) przygotowanie i przeprowadzenie akcji kurierskiej na wypadek ogtoszenia mobilizacji
lub wybuchu wojny,

38) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

39) monitorowanie zagrozen 1 wystgpujacych klesk zywiotowych, prognozowanie rozwoju
sytuacji,

40) opracowywanie i aktualizowanie gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

41) organizacja i koordynacja dziatan ratowniczych w czasie stanu kleski zywiolowej,

42) prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego,

43) koordynowanie prac w zakresie zimowego utrzymania drog oraz sprawowanie
nadzoru nad ich nalezytym wykonaniem,

44) prowadzenie kancelarii materialdw niejawnych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach 1 umiejetnosciach,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK o
niekaralnosci),

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 1182 z pozn.zm.),
10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na stanowisku ds. planowania
przestrzennego i1 gospodarki nieruchomosciami.



6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w
Siennicy ul. Kotbielska 1 (pok¢j nr 6) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 08 lipca 2016 r. wiacznie (decyduje data wpltywu
oferty do Urzedu Gminy), w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem:
., Nabor na stanowisko urzednicze ds. obronnych w Urzedzie Gminy w Siennicy”.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po uptywie wyzej okreslonego

terminu, nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

1) Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wilasnorgcznie przez kandydata.

2) Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami. Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa
powotana przez Wojta Gminy Siennica. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne
zostang telefonicznie powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy bedzie zobowigzany do przedstawienia:
a) aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego,
b) oryginatéw dokumentoéw przedstawionych w ofercie.

Planowany termin rozpoczecia pracy: 01 sierpnia 2016r.

3) W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

4) Praca swiadczona bedzie na parterze budynku Urzedu Gminy w Siennicy oraz w terenie.
Praca biurowa zwiazana z obstuga monitora ekranowego oraz obstugg bezposrednig i

telefoniczng interesanta.
Budynek Urzedu Gminy nie jest wyposazony w podjazd dla niepelnosprawnych,

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (025) 757 20 20 wew. 33.

Siennica, dnia 22.06.2016 1.




