Dzwierzuty, 17.06.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Dzwierzuty oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w DZwierzutach

Wajt Gminy Dzwierzuty informuje, ze w miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Stanowisko pracy do spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego

1. Niezb¢dne wymagania:

a.
b.
c.

d.

€.
f.

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane bezpieczenstwo wewngtrzne, bezpieczenstwo
narodowe, zarzadzanie kryzysowe lub kierunki pokrewne);

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata stazu pracy;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania:

a.

oo o

f.
g.

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustaw i rozporzadzen oraz innych
obowigzujacych przepiséw zwiazanych z realizacjg zadan merytorycznych,
w szczegOlnoscei:
e ustawy o samorzgdzie gminnym;
e ustawy o pracownikach samorzadowych;
¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
e ustawy o ochronie danych osobowych;
e ustawy o obronie Ojczyzny;
e ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;
e ustawy o stanie kleski zywiotowej;
e ustawy o ochronie ludnosci 1 obronie cywilne;j;
¢ ustawy o ochronie informacji nicjawnych;
e ustawy o ochotniczych strazach pozarnych;
e Ustawy o ochronie przyrody.
wysoka kultura osobista;
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
odpornosc¢ na stres;
umieje¢tnos¢ opracowywania projektow aktéw prawnych, - umiejetnos¢ analizy
dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,
dyspozycyjnosé,
umiejetnosé organizowania czasu pracy.

3. Warunki zatrudnienia na w/w stanowisku: Praca administracyjno-biurowa, 8 godzin
na dobe, w duzej mierze wewnatrz budynku, drugie pigtro, praca z przewaga wysitku
umyslowego, przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy, obstuga interesanta.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to mi¢dzy innymi:

a.

Realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym:
e przygotowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;



e organizacja pracy gminnego zespolu reagowania, tworzenie rocznego planu
pracy i ¢wiczen;
e przeprowadzanie ¢wiczen zespotlu reagowania kryzysowego.

b. Realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, wojskowych, obrony cywilnej, w tym:

C.

e opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania dziatan
obronnych;

e opracowywanie i prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Urzedu,
zapewnienie wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania
przez Wéjta Gminy;

e organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz realizacja
zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej;

» prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem 0s6b do pehienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

» wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku
Swiadczen osobistych i rzeczowych na terenie gminy;

e tworzenie formacji obrony cywilnej i organizowanie ¢wiczen obrony cywilnej;

e nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

e rejestrowanie 1 przechowywanie dokumentacji niejawne;.

Realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

e wspdtpraca z gminnymi jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej;

» dokonywanie okresowych analiz, programéw i wytycznych dotyczacych stanu
ochrony przeciwpozarowe;j;

e dokonywanie rozliczania uméw dotyczacych ochrony gminnych obiektéw
(Urzad Gminy, remizy, $wietlice);

e prowadzenie zaopatrzenia nieruchomosci Urzedu w sprzet ochrony
przeciwpozarowej oraz organizowanie oraz realizowanie przegladéw i
konserwacji tego sprzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

» naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach gasniczych wraz ze sporzadzaniem
list wyptat ekwiwalentu;

* wystawianie i rozliczanie kart drogowych pojazdoéw pozarniczych oraz sprzetu
pozarniczego, rozliczanie zuzycia paliwa;

d. Realizacja innych zadan:

» W zakresie biezacego utrzymania gminnych srodkéw transportowych:
o wystawianie i rozliczanie kart drogowych,
o sporzgdzanie miesigcznych rozliczen kart drogowych i zuzycia paliwa,
o nadzorowanie sprawnosci technicznej srodkéw  transportowych,
wykonywanie codziennej obstugi pojazdéw, zakupu czesci zamiennych
i materialow eksploatacyjnych oraz zlecanie napraw biezacych i
remontow kapitalnych,
© prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pojazdéw dla instytucji i
0s0b prywatnych oraz prowadzenie rozliczen i obciazen z tego tytuhu.
¢ prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z usuwaniem drzew i
krzewéw oraz zgloszeniem zamiaru usuni¢cia drzew/krzewéw na cele
niezwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j,
¢ prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z nielegalnym
usuwaniem drzew i krzewow.

5. Dokumenty wymagane w ramach naboru:

oo

list motywacyjny;

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;



f. potwierdzone wlasnorecznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych;

g. potwierdzone wlasnorecznym podpisem oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo skarbowe;

h. potwicrdzone wlasnorecznym podpisem oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego;

1. potwierdzone wlasnorgcznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego;

J. innc dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych podanych
w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéw, stosowne o$wiadczenia
o ich spemieniu.

UWAGA : Wszystkie powvisze dokumenty powinny zostaé¢ opatrzone
wlasnorecznvm podpisem kandvdata.

Informacja dodatkowa: Osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg :

"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz, U. z 2019 r. poz.
1781)." z wlasnorgcznym czytelnym podpisem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w Sekretariacie Urzedu
Gminy w Dzwierzutach (pokéj Nr 13), ul. Niepodleglosci 6 lub przestaé poczta w terminie do 30
czerwca 2025 r. do godz. 15.00 (liczy si¢ data i godzina wplyni¢cia oferty do Urzedu Gminy
w Dzwierzutach). Koperty winny by¢ zaadresowane: Urzad Gminy w Dzwierzutach, ul.
Niepodleglosci 6, 12-120 Dzwierzuty z dopiskiem: '"Dotyczy naboru na stanowisko do spraw
obronnych i zarzadzania kryzysowego".

Informacje dodatkowe:

1. Blizsze informacje dotyczace zatrudnienia pod nr tel. 89 621 12 61;

2. Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

3. Ziozone oferty beda analizowane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych

stawianych kandydatom;

4. Kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/ lub tescie wiedzy zostang
poinformowani telefonicznie, dlatego tez prosimy o podanie bezposredniego numeru telefonu
kontaktowego;

7 prowadzonego post¢powania konkursowego sporzgdzony zostanie protokdl;

6. Informacja o wynikach naboru zostanic upowszechniona w terminie 14 dni od dnia

zakonczenia procedury naboru w BIP Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
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