
oUKMI~;I\""- '-t·· .. '" ~!i\S;P 
KOZiF., ,.,\ 

42-350 i-\·Y:le~.dowy 
Plac MomuszKi 14 

woi slaskie 

Zal~cznik do Zarz~dzenia Nr 11512017 

Bunnistrza Gminy i Miasta Koziegtowy 

z dnia 6 grudnia 2017 r. 

Burmistrz Cminy i Miasta Kozieglowy 

Oglasza nabor w Referacie Spraw Obywatelskich na stanowisko Podinspektora ds zarz~dzania 
kryzysowego, spraw wojskowych i obronnych, wspolpracy z OSP oraz ewideneji dzialalnosci gospodarczej. 

Urzqd Cminy i Miasta Kozieglowy, Plae Moniuszki 14,42-350 Kozieglowy 

Kandydatem na stanowisko Podinspektora ds zarz~dzania kryzysowego, spraw wojskowych i obronnych, 
wspolpracy z OSP oraz ewidencj i dzialalnosci gospodarczej w Referacie Spraw Obywatelskich moze bye osoba 
spetniaj<.}ca nizej wymienione wymagania: 

1. Wymagania niezb~dne: 

I) spelnienie wymagan. 0 ktorych mowa wart. 6 ustawy z dnia 2 1 listopada 2008r. 0 pracownikach 
samorz~dowych; 

2) wyksztalcenie wyzsze; 

3) doswiadczenie zawodowe - co najmniej 21etni stal pracy w adm inistracji rz~dowej lub samorz~dowej na 
stanowiskach biurowych; 

4) posiadanie posw iadczenia bezpieczenstwa do dokument6w niejawnych 0 klauzuli poufne lub zlozenie 
oswiadczenia 0 poddaniu si~ przeprowadzeniu postypowania sprawdzajqcego . 

2. Wymagania dodatkowe: 

I) znajomosc przepis6w lIstawy 0 samorz~dzie gminnym, lIstawy 0 powszechnym obowi'lzku obrony 
Rzeczy pospolitej Po lskiej , ustawy oochronie informacji ni ejawnych; ustawy 0 stanie kl~ski zywiolowej, 
ustawy 0 swobodzie dzialalnosci gospodarczej, ustawy oochronie przeciwpozarowej, ustawy 0 zarz'ldzaniu 
kryzysowym, ustawy 0 praeow nikach samorz~dowych 

2) dobra umiej~tnosc obslugi komputera w zakresie MS Office, 

3) umiej~tnosc pracy w zespo le, komunikatywnosc. 

3. Zakres zadan na stanowisku: 

w Zakresie zarz~dzania Kryzysowego, ochrony ludnosci, spraw wojskowych i obronnych 

I) opracowywanie 
a) "Planu 
zagrozenia 

oraZ aktualizowanie dokumentacji 
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy i M iasta 

bezpieczeJlstwa pans twa i w 

ogolnoobronnej 
w warunkach 

czasie 
b) " Regulaminu Organizacyjnego GI6wnego Stanowiska Kierowania 

w zakresie : 
zewn~trznego 

wojny"; 
Gminy 
Miasta; 

i Miasta" : 

Urz~du 

c) "lnstrukcj i Stalego Dyi uru 
d) Program6w szkolenia oraz corocznych 
Urz<;du i jednostek podleglych oraz prowadzenie szkolen: 

Bunnistrza 
Plan6w szkolenia 

Gminy 
obronnego pracownik6w 

2) opracowanie Planu kontroli real izaej i zadan obron nyc h i prowadzenie kontroli w Urz<;dzie i jednostkach 
podleglych ; 

3) wykonywanie 
i osobi stych; 

zadan w zakres ie planowania i realizacji 

4) s porz~dzanie obow i~zuj~cych sprawozdan z rea lizacji zadan obronnych; 

5) opracowanie i aktuali zowanie Planu Akcji Kurierskiej; 

6) prowadzenie szko len i treningow Z Akcji Kurierskiej; 
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7) prowadzenie spraw wojskowych a w szczeg6lnosci: 

- wykonywanie zadan zwi'lzanych z przeprowadzeniem rejestracji przedpoborowych; 

- wykonywanie zadan zwi~zanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwaiifikacji wojskowej; 

- aktualizowanie bazy danych w ramach panstwa gospodarza (HNS); 

8) opracowanie Planu Obrony Cywiinej Gminy i Miasta zgodnie z wytycznymi oraz aktualizowanie planu; 

9) opracowanie coroczne wytycznych i planu dzialania Szefa OC Gminy i Miasta; 

10) opracowanie Planu Reagowanie Kryzysowego Gminy i Miasta i na biez~co go aktualizowac; 

I I) prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu Zarz~dzania Kryzysowego; 

12) prowadzenie ewidencji formacji OC : 

' ksi~zki ewidencji osob przeznaczonych do formacji OC, 

ksi~zki ewidencji kalt przydzialll do formacji, 

. kart przydzialll do fonnacji , 

'kart ewidencji formacji OC, 

13) opracowywanie planow dzialania formacji OC; 

14) planowanie i organizowanie szkolenia i cwiczeli formacji OC; 

15) udzial w treningach systemu wykrywania i alannowania ; 

16) utrzymywanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej 
i alarmowania; 

17) wykonywanie i przesylanie obowi~zujqcych sprawozdan 
i Zarzqdzania Kryzysowego; 

urz<}dzen systemu 

do Starostwa i Wydzialu 

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

19) znajomosc caloksztaltu zagadnien zwi~zanych z prowadzen iem akcji 
w rejonach zagrozonych oraz ochron~ ludnosci ; 

20) planowanie swiadczeft osobistych i rzeczowyeh na rzecz obrony; 

W zakresie wspolpracy z OSP 

I) opraeowywanie programow ochrony przeciwpozarowej oraz czuwanie nad ieh realizacj<}; 

wykrywania 

Bezpieczenstwa 

ratunkowej 

2) wnioskowanie j zgtaszanie potrzeb w zakresie srodkow finansowyeh n3 cele przeciwpoiarowe i rozliczanie 
otrzymanych srodkow finansowych; 

3) prowadzenie spraw zwi~zanych z dzialainosciq Gminno - Miejskiego Komendanta OSP; 

4) wsp6ldzialanie z komendantami strazy pozarnych na terenie Gminy; 

5) prowadzenie rejestrll OSP; 

6) wspoldzialanie z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia niezbydnego wyposaienia 
OSP. 

W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej 

I) prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych w Gminie, 

2) aktualizowanie ewidencji dzialalnosci gospodarczej , 

3) wspollidzial w kontrolach podmiot6w dzialalnosci gospodarczej. 

4. Warunki pracy na stanowisku: 

I) wymiar czasu pracy : I etat; 

2) wynagrodzenie zasadnicze brutto 2500 zt. plus dodatek stazowy od 5 do 20%.; 
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3) pierwsza lImowa na czas okreslony do 6 miesi,cy ; 

4) praca przy komputerze wYll1agaj~ca wysokiego stopn ia samodzielnosci oraz bezposredniego i telefonicznego 
kontaktu z: innymi kom6rkami o rgan izacyjnymi Urzydu Gminy i Miasta Kozieglowy, jednostkami 
organizacyjnymi Gminy i Miasta Kozieglowy, Urz,dem Wojew6dzkim, Starostwem Powiatowym, Paristwow~ 
Strat~ Potarn~, Ochomiczymi Strazami PoiarnYllli 

5) Illi ejsce pracy: Urz~d Gminy i Miasta Kozieglowy , Plac Moniuszki 14,42-350 Kozieglowy . 

5. 
Wymagane dokumenty 

1) zyciorys i list motywacyjny wraz Z oswiadczen iem 0 wyraieniu zgody na przetwarzanie swoich danych 
osobowych zgodnie z ustaw~ z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych; 

2) kopie dokument6w stwierdzaj~cych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje, doswiadczenie i stat pracy; 

3) oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz 
niekaralno.sci prawomocnym wyrokiem s(tdu za umyslne przest~pstwo scigane Z oskarzenia pubJicznego lub 
umy,lne przestypstwo skarbowe, 

4) kopia p05wiadczenia bezpiecze(lstwa lub oswiadczenie 0 poddaniu sity przeprowadzeniu .postypowania 
sprawdzaj~cego. 

6. Informacje dod.tkowe 

W miesi~cu poprzedzaj~cym datI' lI publiczni en ia ogloszenia wskaznik zatrudni enia os6 b niepelnosprawnych 
w jednostce w rozumien iu przepi s6w 0 rehabilitacj i zawodowej i spolecznej oraz 0 zatrudnieniu os6b 
niepelnosprawnych wynosil powy:l:ej 6 % 

O ferty wraz z dokulll entam i w zamkn i<;tych kopertach z napisem "Nab6r na stanowisko Podinspektora ds 
Zarz~dzani a kryzysowego, spraw wojskowych i obronnych, wsp61pracy z asp oraz ewi dencj i dzi alalnosci 
gospodarczej" nalezy skladac drog~ pocztow~ Iub osobiscie w Urz<;dzie Gminy i Miasta, 42-350 Kozieglowy, Plac 
Moniuszki 14 w terminie do dnia 18 g rudni a 20171'. do godziny 09.00 (Iiczy si~ data wplyni~cia ofert do U rz~du , 

a nie nadania oa poczc ie) . 0 dopuszczeniu do naboru lub odrzuceniu oferty za interesowani zostanq. poinfonnowani 
przez Komisj, konkursow~. Oferty n iekompletne lub zlozone po terminie nie byd~ rozpatrywane. Bunnistrz Gminy 
i Miasta Kozieglowy zastrzega sobie prawo do odwolania naboru bez podania przyczyny . 

Informacji 0 naborze udzie la Teresa Ku rzak - Kierownik Refe ratu Spraw Obywatelskich pok. Nr 12 tel. 
34/3141219 w 119, Pani Aleksandra Kucera - Zastypca Kierownika USc. Inspektor pok. N r 2 tel. 34/31412 19 
w 122. 
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