Zaktacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 75.2016
Wojta Gminy Dhugosiodto z dnia 14.10.2016r.

WOJT GMINY DLUGOSIODLO
oglasza
Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
Podinspektor ds. obronnych i ewidencji dzialalnosci gospodarczej
w  Urzedzie Gminy
ul. Tadeusza KosSciuszki 2
07-210 Dlugosiodlo

Opis stanowiska :
Do zadan pracownika bg¢dzie nalezato:
1. W zakresie spraw obronnych a w szczegdlnosci:

a) opracowanie planéw, wytycznych i innych dokumentoéw
z zakresu realizacji zadan obronnych nalezacych do Gminy,

b) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem
stanowiska kierowania W¢jta Gminy, zapewniajgcego
realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

C) analizowanie  wnioskow  wojskowych  komendantow
uzupetlien w sprawie $§wiadczen na rzecz obrony a takze
prowadzenie postepowania wyjasniajacego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy
na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

d) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan
obronnych.

2.W zakresie spraw obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,
a w szczegdlnosci:

a) planowanie , organizowanie i prowadzenie szkolenia kadry
1 formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

b) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan
OC,

C) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy ,

d) opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego
oraz zapewnienie warunkoOw pracy 1 obstuga kancelaryjna
zespotu kierowania,

e) opracowywanie planow, sprawozdan i innych dokumentow



dotyczacych realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,
f) zapewnieniec odpowiednich warunkéw przechowywania |,
konserwacji 1 eksploatacji oraz ewidencji sprzgtu 1 materiatow
OC.
3. W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej a w szczegolnosci :
a) prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;,
b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
4. W zakresie informacji niejawnych :

a) prowadzenie kancelarii dokumentoéw niejawnych ,

b) organizowanie ochrony informacji niejawnych ,

c) bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnych.
5.Prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy.
6.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Warunki pracy na danym stanowisku ;

a) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Dlugosiodle

ul. Tadeusza Kos$ciuszki 2 07-210 Dhugosiodto

b) wymiar czasu pracy: peten (40 godz.)

C) umowa na czas okres$lony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej na
czas nieokreslony,

d) czgste kontakty z interesantami, konieczno$¢  szybkiego
podejmowania decyzji , zmienne tempo pracy,

e) praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora
ekranowego, praca w budynku nie przystosowanym do
poruszania si¢ na wozku inwalidzkim,

f) stopien odpowiedzialnos$ci pracownika, zgodny z przyjetymi
regulaminami oraz ryzykiem zawodowym na danym stanowisku
pracy,

g) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych,

h) pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez
szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy

w Dlugosiodle , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Niezbe¢dne wymagania :
a) obywatelstwo polskie,
b) kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,
c) wyksztalcenie wyzsze stosowne do opisu stanowiska,



d) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia;

f) znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu : ustawy o samorzadzie
gminnym , kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzagdowych , o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym , ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej,
ustawy o ochronie danych osobowych , ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

Wymagania dodatkowe :
a) doswiadczenie zawodowe w pracy o podobnym charakterze ,
b)posiadanie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych
c)posiadanie umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera,
d) samodzielno$¢, obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢
e) rzetelnos¢ 1 terminowo$¢ w wykonywaniu zadan, umiejetnosci
organizacyjne 1 pracy w zespole ,
f) samodzielno$¢ 1 doktadnos¢ w dziataniu,
g) umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawa i ich
wykorzystywanie w praktyce,
h)wysoka kultura w kontaktach z interesantami,
1) prawo jazdy kategorii B
Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV )z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

C) kwestionariusz ~ osobowy  dla  osoby  ubiegajacej

si¢ o zatrudnienie wraz z nr telefonu,

d) kopie  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie
1 dodatkowe kwalifikacje,

e) oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz w petni korzysta z praw publicznych,

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 2 20161 p0z.922 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada



2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r.
p0z.902 )

h) kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Wymagane dokumenty nalezy skladad w zamknietej  kopercie,
z adnotacja; Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obronnych i
ewidencji dzialalnosci gospodarczej" w terminie do dnia 4 listopada 2016 .
w siedzibie Urzedu Gminy w Dtugosiodle, przy ul. Tadeusza Kos$ciuszki 2 ,
pokoj nr 1— sekretariat, do godz. 16%.

W razie ztozenia dokumentow droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢
datg¢ wplywu a nie date stempla pocztowego. Oferty, ktére wptyng do urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spelnia wymagania niezbedne, o ktorych mowa
w ogloszeniu oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
w Dhugosiodle.

Uwaga:

1.0 zakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru-testu wiedzy 1 kompetencji lub
rozmowy kwalifikacyjnej, autoprezentacji kandydaci zostang powiadomieni
droga elektroniczng, telefonicznie lub listownie.

2.0ferty , ktore wpltyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie b¢dg rozpatrywane.

3.Nie ma mozliwosci uzupetlienia dokumentow po uptywie terminu sktadania
aplikaciji.

4. Oferty mozna odbiera¢ w pokoju nr 9 przez trzy miesigce od ukazania si¢
wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze |,
zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



