Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 115/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy

z dnia 6 grudnia 2017 r.

Burmistrz Gminy i Miasta Kozieglowy

QOglasza nabor w Referacie Spraw Obywatelskich na stanowisko Podinspektora ds zarzadzania
kryzysowego, spraw wojskowych i obronnych, wspélpracy z OSP oraz ewidencji dzialalno$ci gospodarczej.
Urzad Gminy i Miasta Kozieglowy, Plac Moniuszki 14, 42-350 Kozieglowy

Kandydatem na stanowisko Podinspektora ds zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych i obronnych,
wspdlpracy z OSP oraz ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Referacie Spraw Obywatelskich moze by¢ osoba
spelniajaca nize] wymienione wymagania:

|. Wymagania niezbedne:

|) spelnienie  wymagan, o ktorych mowa w art. 6 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) do$wiadczenie zawodowe — co najmniej 2 letni staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej na
stanowiskach biurowych;

4) posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa do dokumentow niejawnych o klauzuli poufne lub ziozenie
o$wiadczenia o poddaniu si¢ przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢  przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o ochronie informacji niejawnych; ustawy o stanie kleski zywiotowe),
ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, ustawy o ochronie przeciwpozarowej, ustawy o zarzgdzaniu
kryzysowym, ustawy o pracownikach samorzadowych

2) dobra umiejetnosc obstugi komputera w zakresie MS Office,
3) umigjetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢.
3. Zakres zadan na stanowisku:

w Zakresie zarzadzania Kryzysowego, ochrony ludnosci, spraw wojskowych i obronnych

1) opracowywanie oraz aktualizowanie dokumentacji ogolnoobronne;j w zakresie:
a) ,Planu  Operacyjnego Funkcjonowania  Gminy i Miasta ~ w warunkach ZEWngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa Iw czasie wojny™;
b) »Regulaminu Organizacyjnego Glownego Stanowiska Kierowania Urzedu Gminy
i Miasta;
c) LInstrukcji Statego Dyzuru Burmistrza Gminy i Miasta™;
d) Programow  szkolenia oraz corocznych ~ Planow  szkolenia  obronnego  pracownikow

Urzgdu i jednostek podlegtych oraz prowadzenie szkolen;

2) opracowanie Planu kontroli realizacji zadan obronnych iprowadzenie kontroli w Urzedzie ijednostkach
podlegtych;

3) wykonywanie zadan w zakresie planowania i realizacji Swiadczen rzeczowych
1 osobistych;

4) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z realizacji zadan obronnych;
5) opracowanie i aktualizowanie Planu Akeji Kurierskiej;

6) prowadzenie szkolen i treningébw z Akcji Kurierskiej;
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7) prowadzenie spraw wojskowych a w szczegolnosci:
- wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem rejestracji przedpoborowych;
- wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej:
- aktualizowanie bazy danych w ramach panstwa gospodarza (HNS);
8) opracowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i Miasta zgodnie z wytycznymi oraz aktualizowanie planu;
9) opracowanie coroczne wytycznych 1 planu dziatania Szefa OC Gminy i Miasta;
10) opracowanie Planu Reagowanie Kryzysowego Gminy i Miasta i na biezaco go aktualizowac¢;
11) prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
12) prowadzenie ewidencji formacji OC :
‘ksigzki ewidencji osob przeznaczonych do formacji OC,
‘ksiazki ewidencji kart przydziatu do formacji,
‘kart przydziatu do formacji,
‘kart ewidencji formacji OC,
13) opracowywanie planéw dziatania formacji OC;
14) planowanie i organizowanie szkolenia i ¢wiczen formacji OC;
15) udziat w treningach systemu wykrywania i alarmowania ;

16) utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjne;j urzgdzen systemu wykrywania
i alarmowania;

17) wykonywanie i przesytanie obowigzujgcych sprawozdan do Starostwa i1 Wydzialu Bezpieczenstwa
1 Zarzgdzania Kryzysowego;

18) kontrola realizacji zadan OC w podlegtych jednostkach Szefowi OC gminy;

19) znajomos¢ catoksztaltu zagadnien zwigzanych z prowadzeniem akcji ratunkowe;
w rejonach zagrozonych oraz ochrong ludnosci;

20) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
W zakresie wspolpracy z OSP
1) opracowywanie programow ochrony przeciwpozarowej oraz czuwanie nad ich realizacja;

2) wnioskowanie i zglaszanie potrzeb w zakresie srodkow finansowych na cele przeciwpozarowe i rozliczanie
otrzymanych srodkéw finansowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminno — Miejskiego Komendanta OSP;
4) wspoldziatanie z komendantami strazy pozarnych na terenie Gminy;
5) prowadzenie rejestru OSP;

6) wspotdziatanie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia niezbednego wyposazenia
OSP.

W zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej
1) prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych w Gminie,
2) aktualizowanie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
3) wspotudziat w kontrolach podmiotow dziatalnosci gospodarczej.
4. Warunki pracy na stanowisku:
|} wymiar czasu pracy: | etat;

2) wynagrodzenie zasadnicze brutto 2500 zt. plus dodatek stazowy od 5 do 20%.;
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3) pierwsza umowa na czas okre$lony do 6 miesiecy;

4) praca przy komputerze wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz bezposredniego i telefonicznego
kontaktu z: innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy iMiasta Kozieglowy, jednostkami
organizacyjnymi Gminy i Miasta Koziegtowy, Urzgdem Wojewddzkim, Starostwem Powiatowym, Panstwowg
Straza Pozarng, Ochotniczymi Strazami Pozarnymi

5) migjsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Koziegtowy, Plac Moniuszki 14, 42-350 Koziegtowy.

5.
Wymagane dokumenty

1) zyciorys i list motywacyjny wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych;

2) kopie dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje, doSwiadczenie i staz pracy:

3) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw publicznych oraz
nickaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) kopia pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub oSwiadczenie o poddaniu sig przeprowadzeniu .postepowania
sprawdzajacego.

6. Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnieniu o0sdb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %

Oferty wraz z dokumentami w zamknietych kopertach z napisem ,,Nabor na stanowisko Podinspektora ds
Zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych i obronnych, wspotpracy z OSP oraz ewidencji dziatalnosci
gospodarczej " nalezy skiada¢ drogg pocztowa lub osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta, 42-350 Koziegltowy, Plac
Moniuszki 14 w terminie do dnia |8 grudnia 2017r. do godziny 09.00 (liczy si¢ data wptyniecia ofert do Urzedu,

a nie nadania na poczcie). O dopuszczeniu do naboru lub odrzuceniu oferty zainteresowani zostang poinformowani
przez Komisje konkursowa. Oferty niekompletne lub zloZzone po terminie nie bgda rozpatrywane. Burmistrz Gminy
i Miasta Kozieglowy zastrzega sobie prawo do odwofania naboru bez podania przyczyny.

Informacji o naborze udziela Teresa Kurzak — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pok. Nr 12 tel.
34/3141219 w 119, Pani Aleksandra Kucera - Zastepca Kierownika USC, Inspektor pok. Nr 2 tel. 34/3141219
w122,
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