OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w wymiarze
V5 etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kolbielska 1, 05-332 Siennica

. Stanowisko pracy: ds. obronnych.

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

1) obywatelstwo polskie

2) ma pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

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

6) zatrudnienie — 2 lata, preferowane zatrudnienie 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¢ przepisoéw ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o
ochronie informacji niejawnych, o zarzadzaniu kryzysowym oraz ustawy o powszechnym
obowiazku obrony i aktéw wykonawczych,

4) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa,

5) odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

6) komunikatywnos¢, operatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista,

7) prawo jazdy kat. ,,.B”.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rejestracji 0s6b na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j,

2) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) wykonywanie czynnosci majgcych na celu doprowadzenie 0séb, ktore nie zglosily sig
w ustalonym terminie, do rejestracji lub kwalifikacji wojskowej,

4) wspolpraca z organami administracji wojskowej,

5) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej Gminy,

6) tworzenie formacji obrony cywilnej,

7) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami

obrony cywilne;j,

8) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Gminy oraz

podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie,



9) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowywaniem
planéw obrony cywilnej instytucji i jednostek organizacyjnych dziatajagcych na terenie
Gminy,

10)  planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony

cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

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 srodkéw transportowych warunkéw bytowych oraz pomocy
spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

14) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich,

budynkéw gospodarczych oraz produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢
i urzgdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

15) opracowanie i biezgca 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 i do celow przeciwpozarowych,

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

18) realizacja przedsiewzie¢ 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 ludnoscei w sprzet 1 srodki ochrony
indywidualnej,

21) przygotowanie planéw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miejscowosciach,

zakladach pracy oraz srodkach transportowych,

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

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

24) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie

wykonywania zadan obronnych,

25) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie

szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;,

26) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy po
wprowadzeniu wyzszych stanéw obronnosci panstwa,

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



28) realizowanie przedsigwzieé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wdjta zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

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

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

31) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji »Statego Dyzuru Wojta”,

32) planowanie i nakiadanie obowiazku $wiadczen osobistych oraz $wiadczen rzeczowych
na rzecz obrony,

33) analizowanie wnioskoéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyj asniajgcego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen
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
uzupelnienie 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 ogloszenia mobilizacji
lub wybuchu wojny,

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

39) monitorowanie zagrozen i wystepujgcych klesk zywiolowych, prognozowanie rozwoju
sytuacji,

40) opracowywanie i aktualizowanie gminnych planow zarzgdzania kryzysowego,

41) organizacja i koordynacja dziatan ratowniczych w czasie stanu kleski zywiolowe;j,

42) prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego,

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

44) prowadzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

45) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

46) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

47) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

48) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych,

49) ewidencjonowanie dokumentéw zawierajacych tajemnice stuzbowa oraz ich
przechowywanie i udostepnianie na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach,



50) terminowe zlecanie konserwacji urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w budynku
Urzedu Gminy w Siennicy, w celu zapewnienia ich pelnej sprawnosci technicznej
i funkcjonalne;j,

51) dbanie o wyposazenie budynku Urzedu Gminy w Siennicy w przeciwpozarowe

wylaczniki pradu i terminowe zlecanie konserwacji, zgodnie z wymaganiami przepiséw
techniczno-budowlanych,

52) dbanie i biezgce uzupeinianie w budynku Urzedu Gminy w Siennicy, w widocznych
miejscach, znakéw bhp i ppoz. (tablic, piktograméw, instrukcji, wykazow telefonow).

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

6) kserokopie innych dokument6éw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach,

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

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania 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. obronnych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w

Siennicy ul. Kolbielska 1 (pokéj nr 6) lub przestaé pocztg na adres Urzgdu Gminy w

nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 wrze$nia 2016 r. wigcznie (decyduje data wplywu

oferty do Urzgdu Gminy), w zamknietej 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 wplyna do Urzedu Gminy po uplywie 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 analizg wszystkich ztozonych dokumentow oraz
rozmowy z kandydatami. Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa



powolana przez Wojta Gminy Siennica. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne
zostang telefonicznie powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozZmowy
kwalifikacyjnej.

W przypadku wytonienia 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 dokumentéw przedstawionych w ofercie.

Planowany termin rozpoczecia pracy: 15 wrzeénia 2016r.

3) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

4) Praca swiadczona begdzie na parterze budynku Urzedu Gminy w Siennicy oraz w terenie.
Praca biurowa zwigzana z obstuga monitora ckranowego oraz obstugg bezposrednig i
telefoniczng interesanta.

Budynek Urzedu Gminy nie jest wyposazony w podjazd dla niepetnosprawnych.

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

Siennica, dnia 01.09.2016r.




