Zarzadzenie Nr [£./2016
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock
z dnia LQWL{’/%A/ 2016 r.

w sprawic ogloszenia konkursu na stanowisko urz¢dnicze ds. obrony cywilnej i spraw
obronnych

Na podstawie art. 33 ust. 3. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2015 r. poz. 1513)
i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1045 i poz. 1220) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze ds. obrony cywilnej i spraw obronnych.
2. Tres¢ ogloszenia o konkursie okresla zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr !U / _
UL/I: )

2 dnia LLS. AL T/(/

Ogloszenie o0 konkursie na stanowisko : urzednicze ds. obrony cywilnej i spraw
obronnych

Migjsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Wachocku
Wymiar etatu: 1/2

Termin sktadania dokumentow: 19 lutego.2016 r.
Zlecajacy: Burmistrz Miasta i Gminy Wachock

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a. Wymagania niezbedne:

Kandvdatem moze by¢ osoba ktora:

I. Spelnia wymagania okreslone art. 6 ust. 1, ust 3 pkt 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Nie byla prawomocnie skazana za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
4. Posiada wyksztalcenie wyzsze. preferowane o kierunku wychowanie obronne, zarzadzanie
kryzysowe, administracja publiczna, studia o specjalnosciach wojskowych lub inne pokrewne.
5. Posiada co najmniej 5 - letni staz pracy w administracji lub wojskowosci.

6. Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych.

7. Zna przepisy prawa z zakresu:

- ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych.

- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

- ustawy o stanie klgski zywiolowej.

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

8. Zna zagadnienia zwigzane z opisanym ponizej zakresem zadan wykonywanych na
stanowisku Inspektora ds. obrony cywilnej i spraw obronnych

b. Wymagania dodatkowe:

1. Rzetelnos$¢, komunikatywnosc. odpornosé na stres. samodzielnosé, kreatywnosc,
dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢ 1 obowiazkowosc.

2. Doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obronnoscia zarzadzaniem kryzysowym i
obrona cywilna.

3. Doswiadczenie w kierowaniu zespotem ludzkim.

4. Poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentow niejawnych o klauzuli poufne,
w przypadku braku dokumentu oswiadczenie o braku sprzeciwu do poddania si¢
przeprowadzeniu postepowania sprawdzajacego.

5. Umiegjetnos¢ analitycznego myslenia.

6. Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (kryzysowych).

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



Realizowanie wszelkich spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, planowania
obronnego, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych nakladania
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie.

2) prowadzenie i aktualizowanie ,.Planu $wiadczen rzeczowych™,

3) sporzadzanie dokumentacji i udzial w przygotowaniu i organizowaniu zadan zwiazanych
z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska).

4) opracowywanie, prowadzenie 1 aktualizacja dokumentow stalego dyzuru oraz
organizowanie szkolen w tym zakresie.

5) planowanie i aktualizacja dokumentacji osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej.
6) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Wachock.

7) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,
8) opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i realizowanie zadan w nim
zawartych,

9) opracowanie 1 aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy 1 realizowanie zadan w nim
zawartych,

10) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
11) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

12) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilnej,

13) opracowanie informacji dotyczacych realizowania zadan w zakresie obrony cywilnej.
14) planowanie i organizowanie szkolen obronnych. obrony cywilnej oraz z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenie.

15) wspolpraca w opracowywaniu i aktualizowaniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy na czas wojny.

16) prowadzenie prac zwiazanych z reklamacjg 0sob od obowiazku pelnienia stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

17) przygotowywanie dokumentacji oraz sil i sSrodkow do ochrony Urzedu Gminy na czas
zagrozenia i wojny.

18) organizowanie Zapasowego Migjsca na wypadek wojny oraz dokumentoéw stanowiska
kierownika (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy Burmistrza,

19) wspoldzialanie z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie spraw obronnych,

20) przygotowywanie i udzial w kontroli z zakresu zadan obronnych 1 obrony cywilnej

w podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza jednostkach organizacyjnych,

21) koordynowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

22) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem. reagowaniem

1 usuwaniem zagrozen na terenie gminy.

23) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i1 zdrowia.

24) biezace nadzorowanie dzialania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania (SWO) bedacych na wyposazeniu gminy,

25) udzial w koordynowaniu akcjami ratunkowymi. w przypadku wystapienia klesk
zywiolowych oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowej.

26) zalatwianie spraw zwiazanych z oczyszczaniem terendw z niewypaldéw wybuchowych i
innych przedmiotow niebezpiecznych,

27) proponowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia szefowi OC gminy zadan w zakresie
obrony cywilnej zlecanych instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom
organizacyjnym dzialajgcym na terenie gminy.

28) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie



przedsigwzig¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan.

29) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki. a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania. konserwacji i eksploatacji sprzetu przeciwpowodziowego i obrony
cywilnej,

30) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej. nadzorowanie i kontrola stanu budowli
ochronnych i urzadzen specjalistycznych obrony cywilnej.

31) podejmowanie dzialan w zakresie popularyzacji obrony cywilnej,

32) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska.

33) wspoldzialanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z utrzymaniem. wyszkoleniem i
zabezpieczeniem gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

34) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Burmistrza. jako Szefa
Obrony Cywilnej,

35) kierowanie kancelarig nicjawng urzedu.

36) popularyzacja problematyki obronnej. ochrony ludnosci.

37) odpowiedzialnos¢ materialna za wyposazenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego
i magazynu OC przy Urzedzie Gminy,

38) wspotdziatanie z pracownikami w zakresie zadan realizowanych przez komarke
organizacyjna,

39) realizowanie zadan z zakresu obrony Rzeczypospolite] Polskiej wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na wypadek zewnetrznego zagrozenia
bezp. panstwa, konfliktu militarnego i wojny,

40) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

41) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej. w tym
przekazywanie materialdw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta

i Gminy Wachock.

III. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Stanowisko administracyjno — biurowe.
2. Praca w sytuacjach stresowych. koniecznosci szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

IV. Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie - dyplom lub zaswiadczenie ukonczenia studiow
wvzszych (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

5. Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (zaswiadczenia o szkoleniach - potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

6. Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie swiadectw pracy - potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem, zaswiadczenie o zatrudnieniu).

7. Poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentow niejawnych o klauzuli pouthe. w
przypadku braku dokumentu o$wiadczenie o braku sprzeciwu do poddania si¢ przeprowadzeniu
postepowania sprawdzajacego.

8. Oswiadczenie kandydata. ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
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publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadezenie z Krajowego Rejestru Karnego).

10. Zaswiadczenie lekarskie.

I'1. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaci.

Dokumenty aplikacyjne kandydata. ktory zostanic wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob. ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do
dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i beda stanowity zatacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby. List Motywacyjny, CV, wymagane
oswiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnor¢eznym podpisem kandydata do zatrudnienia.
Oferty, ktére zawieraja niepodpisane dokumenty i odwiadczenia nie beda rozpatrywane.

V. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
a. Termin:
19 lutego 2016 r.

b. Sposob:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ w zamknietych kopertach
w Sekretariacie Urzegdu Miasta i Gminy w Wachocku lub droga pocztowa do dnia
19 lutego 2016 r. do godz. 15.00. O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wplywu
do Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Na kopercie powinien znajdowac si¢ napis: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. obronnych
i obrony cywilnej”.

c. Miejsce:

Urzad Miasta i Gminy w Wachocku, ul. Wielkowiejska 1,27 — 215 Wychock.
VI.  Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:
1. Tetap konkursu — w dniu 22.02.016 r. godz. 11.00
Weryfikacja i formalna analiza dokumentow aplikacyjnych zlozonych przez
kandydatow.
2. I etap konkursu — w dniu 24.02.2016 r. godz. 11.00
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami. ktorych oferty speiniaja wymogi formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Nie stawienie si¢ na rozmowg kwalifikacyjng bedzie
traktowane na rowni z rezygnacja z udzialu w konkursie.

VII. Informacje dodatkowe:

Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. z2014r. Dz. U. Nr 1202. ze zm.) oraz Regulaminem postepowania przy
naborze pracownikow na wolne stanowiska urzednicze. wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula: .,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U.z2014r. . poz. 1182, 1662.z2015r. poz.1309 ze zm.) oraz ustawa z 21 listopada 2008 roku o



pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2014r., poz. 1202, z 2015r. poz.1045 1 1220 ze zm.)
Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Wachocku.
Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatem jest Pani Barbara Derlatka, tel.
kontaktowy 41 273 61 30.
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