WOJT GMINY NOWOGRODEK POMORSKI
oglasza nabor na wolne Stanowisko Urzednicze ds. obslugi

Biura Rady - Zarzadzania Kryzysowego i Obrony cywilnej

Wymiar etatu: pelny etat
Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2. pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany

prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na stanowisku.

6. kwalifikacje zawodowe:

™

n

a) co najmniej wyksztalcenie srednie,

b) biegla obsluga komputera w srodowisku Windows

¢) podstawowa znajomos¢ pakietu MS Office- Word 1 Excel,

d) prawo jazdy kat. B

7. doswiadczenie zawodowe - ogdlny staz pracy: 2 lata,

Wiedza i umiejetnosci zawodowe:
znajomos¢ prawa z zakresu zadan zwiazanych z dzialalnoscia jednostek samorzadu
terytorialnego, obrona cywilna, zarzadzaniem kryzysowym oraz sprawami obronnymi w
jednostce samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci ustaw o:
a) samorzadzie gminnym,
b) powszechnym obowigzku obrony RP,
¢) zarzadzaniu kryzysowym,
d) ochronie danych osobowych,

e) ochronie informacji niejawnych,



f) stanie wojennym,

g) stanie wyjatkowym,

h) stanie kleski zywiolowe;,

i) kodeks postgpowania administracyjnego,

j) rozporzadzenia RM z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania
Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewddztw, powiatow i gmin (Dz.U.
z 2002 r. Nr 96, poz. 850),

k) innych rozporzadzen do wymienionych wyzej ustaw;

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiejetnos$¢ podejmowania decyzji pod
presja. sumiennos¢. doktadnosc, samodzielnoscé.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe: mile widziany staz pracy zwiazany z obrong cywilna,
zarzadzaniem kryzysowym i obronnoscig kraju,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.  Obowigzki w zakresie obshugi Rady Gminy:

1) opracowywanie w porozumieniu z Przewodniczacym Rady projektow porzadku
dziennego sesji, wykazu os6b proponowanych do udzialu w obradach oraz projektu
harmonogramu prac przedsesyjnych i dorgczenie ich zainteresowanym w celu wykonania
okreslonych w nim zadan,

2) dopilnowanie, aby w okreslonym terminie zastaty ztozone materialy bgdace podmiotem
obrad (plany, oceny, sprawozdania, informacje i projekty uchwal w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy) w celu rozpatrzenia ich na posiedzeniu zainteresowanej komisji oraz potrzeb
radnych,

3) przygotowanie zawiadomien i zaproszen oraz rozsylanie ich wraz z zatwierdzonymi
materialami sesyjnymi do radnych i innych os6b zaproszonych,

4) dopilnowanie nalezytego przygotowania sali obrad i stworzenie odpowiednich
warunkow obrad,

5)  sporzadzanie protokoldéw z sesji i przedstawiania Przewodniczacemu do podpisu i do
wgladu Radnym,

6) opracowywanie interpelacji i wnioskow radnych zglaszanych w toku sesji.
przedstawianie ich Przewodniczacemu oraz czuwanie nad ich terminowa realizacja przez
zainteresowane instytucje,



7)  prowadzenie zbioru uchwal Rady, czuwanie nad ich realizacja, dopilnowanie
okresowego sporzadzania przez zainteresowane jednostki sprawozdan i informacji o ich
realizacji,

8) przesylanie uchwal Rady do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Lubuskiego — gdy jest taki wymodg prawny.

9) prowadzenie obstugi spraw w zakresie skarg i wnioskow kierowanych do Rady Gminy.
2.  Obowiazki w zakresie obslugi spraw Przewodniczacego Rady:

1) dokonywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady okresowych badan i analiz
wycinkowych i kompleksowych z zakresu problematyki funkcjonowania Rady i jej organow,

2) wspoldzialanie z pracownikami Urzedu w sprawach zalatwiania listow, wnioskow,
postulatow 1 skarg obywateli kierowanych do Przewodniczacego,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja postanowien regulaminu Rady,
3. Obowiazki w zakresie obslugi Komisji Rady:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planow pracy Komisji i ich
realizacja,

2)  prowadzenie spraw technicznych posiedzen komisji,

3) dostarczanie wnioskéw komisji do zainteresowanych jednostek, prowadzenie ich
rejestrow 1 czuwanie na terminowa realizacja,

4)  sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji i prowadzenie ich zbioru,
5) obslugiwanie komisji niestatych powotywanych doraznie przez Radg.

4. Obowigzki w zakresie tworzenia radnym wlasciwych warunkéw wykonywania ich
mandatu:

1) dostarczanie radnym materiatow i informacji umozliwiajgcym swiadome i aktywne
uczestnictwo w sesjach, pracach komisji, w spotkaniach z wyborcami, itp.,

2) pomoc w organizowaniu spotkan wyborcow z postami, senatorami, z cztonkami sejmiku
samorzadowego i1 radnymi wlasnej rady,

3) organizowanie wspoldziatania radnych z organami samorzadu mieszkancow wsi —
Radami Soleckimi.

4) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskoéw radnych oraz czuwanie nad ich terminowym
zalatwianiem.



5. Obowiazki w zakresie spraw organizacyjnych Rady Gminy:

1) opracowywanie informacji i innych materialow dla potrzeb sejmiku samorzadowego i
wojewody.

2) Prowadzenie spisu spraw, rejestrow uchwal Rady, wnioskow Komisji, wnioskow i
interpelacji Radnych, kompletowanie akt objetych zakresem czynnosci zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

3) Opracowywanie czystopisow pism urzgdowych i przekazywanie ich do aprobaty
Przewodniczacemu Rady — zgodnie z uzgodnieniem z Przewodniczacym.

6. Obowigzki w zakresie obslugi Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego

1. Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej w czgsci opisowej i graficznej.

2. Opracowywanie planow dziatania (roczny 1 wieloletni).

3. Organizowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej i szkolenia ludnosci z zakresu
powszechnej samoobrony.

4. Wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci.

5. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

Tworzenie i przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j.

7. Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

8. Planowanie i zapewnienie ochrony ploddéw rolnych 1 zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uj¢é i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

9. Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem.

10. Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciw-pozarowych.

11. Zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilne;j.

12. Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spolecznych organizacji ratowniczych oraz likwidacji klgsk
zywiotowych i zagrozen srodowiska.

13. Przygotowywanie opinii projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony
cywilnej i majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej.

14. Wspélpraca z terenowymi organami administracji wojskowej.

15. Opracowywanie informacji o realizacji zadan na wystapienie Szefa OC Powiatu.

16. Kontrolowanie przygotowan formacji obrony cywilnej do przeprowadzenia dzialan
ratowniczych.

17. Pozyskiwanie dotacji celowych na zadania obrony cywilnej realizowanych na
szczeblu gminy.

18. Planowanie zadan obronnych.

N



19.

20.
21,
22,

23.
24.

23,

26.

Opracowywanie i biezaca aktualizacja ,,Planu Funkcjonowania Urzedu Gminy
Nowogrodek Pomorski w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie
wojny”’.

Opracowywanie dokumentacji dla podwyzszonych stanéw gotowosci obronnej.
Realizacja zadan wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza (HNS).
Realizowanie zadan z zakresu wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
potrzeby obronnosci.

Szkolenie obronne.

Organizacja Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz Gminnego Planu
Reagowania Kryzysowego.

Opracowanie i biezaca aktualizacja Planu Osiagania Wyzszych Stanow Gotowosci
Urzgdu do Reagowania na Sytuacje Kryzysowe.

Inne zadania zlecone przez wdjta lub jego zastepce zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

7. Odpowiedzialnos$é:

okreslona prawem odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe
wykonywanie zadan i obowigzkow okreslonych w regulaminie Pracy Urzedu Gminy
Nowogrodek Pomorski i Regulaminu Organizacyjnego oraz w zakresie czynnosci, a
takze za zaniechanie niezb¢dnego dziatania lub za dzialanie nieprawidlowe w zakresie
powierzonych obowigzkow,

przestrzeganie przepisow w zakresie Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego,
Spraw Obronnych 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie w zakresie
powierzonych obowiazkow.

Odpowiedzialnosci materialna za sprzgt skarbu panstwa przechowywany w magazynie
0e.

8. Warunki pracy na stanowisku:

1. pelny wymiar czasu pracy,
2. praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
3. praca w siedzibie Urzedu, a w szczegdlnych sytuacjach rowniez w terenie,
4. w szczegdlnych sytuacjach praca w godzinach nadliczbowych,
5. praca przy komputerze oraz bezposredni kontakt z klientami.
9. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
2. zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4. kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadanego stazu pracy) lub

o

zaswiadczenia w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo



skarbowe (skladane pod odpowiedzialnoscig karng wynikajaca z art. 233 kodeksu
karnego, opatrzone danymi kandydata oraz data i czytelnym podpisem),

9. w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

10. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym

stanowisku,

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 992).

10. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
ogloszenia o naborze (luty 2020 r.) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
Urzedzie Gminy Nowogrodek Pomorski, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych byl nizszy, niz 6 %.

11. Warunki pracy na stanowisku:
1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- | etat,

2. Umowa o pracg na zastgpstwo etatowego pracownika
3. Wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentow w formie elektronicznej

1 papierowej
4. Odpowiedzialno$¢ za prace oraz realizacj¢ zadan,
5. Praca przy komputerze.
W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej
niz 6%.

12. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny oraz CV,

- kserokopia dowodu osobistego,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do
wskazanego lekarza medycyny pracy)



- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 poz. 1282).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentdw.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko obstugi
Biura Rady — Zarzqdzania Kryzysowego i Obrony cywilnej” nalezy sklada¢ osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy Nowogrodek Pomorski (sekretariat) lub droga pocztowa - listem
poleconym na adres:

Urzad Gminy Nowogrodek Pomorski ul. Adama Mickiewicza 15, 74-304 Nowogrodek
Pomorski w terminie do dnia 20 lutego 2020 r.

Informacije dodatkowe

1. Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu Gminy niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.nowogrodekpomorski.pl) oraz na tablicach
informacyjnych: w siedzibie Urzgdu Gminy Nowogrodek Pomorski.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej na co najmniej na trzy dni przed terminem.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odeslane poczta.

5. Wéjt moze uniewazni¢ nabér , na kazdym jego etapie, bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 95 747 17 60 wew. 24
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