Zarzadzenie nr 114/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock
z dnia 19 sierpnia 2024 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obrony cywilnej
i spraw obronnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z2024 r.
poz. 609 ze zm.) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§1
I. Ogfaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obrony cywilnej i spraw
obronnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku.
2. Tresc¢ ogloszenia o naborze okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy w Wachocku oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Wachocku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wachock.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr | do zarzqdzenia nr 114/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock
z dnia 19 sierpnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Wachock oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obrony cywilnej i spraw obronnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy w Wachocku, ul. Wielkowiejska 1, 27-215 Wachock
I1. Okreslenie stanowiska:
ds. obrony cywilnej i spraw obronnych
I11. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:
Kandydatem moze by¢ osoba ktéra:

b
2)
3)

4)
5)
6)
7

posiada obywatelstwo polskie;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowana opinia;

posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie WYyZszym;

posiada co najmniej 5-letni staz pracy w administracji lub wojskowosci:

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, poczta elektroniczna) oraz urzadzen
biurowych;

zna przepisy prawa z zakresu:

ustawy o obronie Ojczyzny,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

ustawy o stanie kleski zywiolowej,

ustawy o samorzadzie gminnym,

rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

IVv. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:

1

2)

3)
4)

5)

predyspozycje osobowosciowe (rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, obowiazkowose,
dyspozycyjno$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé analitycznego myslenia, umiejetnosé pracy
indywidualnej i zespotowej, umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presja czasu oraz umiejetnosc
radzenia sobie w sytuacjach trudnych (kryzysowych));

mile widziane wyksztalcenie wyzsze o kierunku: bezpieczeristwo narodowe, zarzadzanie
kryzysowe, o kierunkach wojskowych lub pokrewnych albo administracja publiczna;
doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obronnoscia, zarzadzaniem kryzysowym;
poswiadczenie bezpieczeristwa do dostepu do dokumentéw niejawnych o klauzuli ,,poufne”,
a w przypadku braku dokumentu o$wiadczenie o braku sprzeciwu do poddania si¢
postgpowaniu sprawdzajacemu;

doswiadczenie w kierowaniu zespotem ludzkim.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Obrona cywilna i sprawy obronne

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

1

2)
3)

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych nakladania
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie;

prowadzenie i aktualizowanie Planu §wiadczen rzeczowych;

sporzadzanie dokumentacji i udzial w przygotowaniu i organizowaniu zadan zwiazanych

z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych (Akcja kurierska);



4) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentéw statego dyzuru oraz organizowanie
szkolen w tym zakresie;

5) planowanie i aktualizacja dokumentacji osiagania wyzszych stanéw gotowosci obronnej;

6) opracowanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Wachock;

7) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
Wachock;

8) opracowanie Gminnego planu zarzadzania kryzysowego i realizowanie zadai w nim
zawartych;

9) opracowanie i aktualizowanie Planu obrony cywilnej Gminy Wachock i realizowanie zadan
w nim zawartych;

10) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej;

11) organizowanie szkolen w zakresie ochrony ludnosci;

12) planowanie i organizowanie szkolen obronnych, obrony cywilnej oraz z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenie;

13) wspotpraca w opracowywaniu i aktualizowaniu Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy na czas wojny;

14) prowadzenie prac zwigzanych z reklamacja 0s6b od obowiazku pehienia stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

15) przygotowywanie dokumentacji oraz sit i $rodkéw do ochrony Urzedu Miasta i Gminy
w Wachocku na czas zagrozenia i wojny;

16) organizowanie zapasowego miejsca na wypadek wojny oraz dokumentdéw stanowiska
kierownika (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy Burmistrza;

17) wspoldziatanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie spraw obronnych;

18) przygotowywanie i udzial w kontroli z zakresu zadan obronnych i obrony cywilnej
w podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza jednostkach organizacyjnych;

19) koordynowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

20) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem zagrozen na terenie gminy;

21) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia;

22) biezace nadzorowanie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania (SWO) bedacych na wyposazeniu gminy;

23) udzial w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystapienia klesk zywiotowych
oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowej;

24) zalatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenéw z niewypaléw wybuchowych i innych
przedmiotdw niebezpiecznych;

25) proponowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia Burmistrzowi zadan w zakresie obrony
cywilnej zlecanych instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom
organizacyjnym dzialajacym na terenie gminy;

26) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzigé
zmierzajacych do petnej realizacji zadan;

27) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzgt i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkdéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu przeciwpowodziowego
i obrony cywilnej;

28) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, nadzorowanie i kontrola stanu budowli
ochronnych i urzadzen specjalistycznych obrony cywilnej;

29) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji obrony cywilnej;

30) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

31) wspoldziatanie w prowadzeniu spraw zwiazanych z utrzymaniem, wyszkoleniem
i zabezpieczeniem gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Burmistrza;

33) popularyzacja problematyki obronnej, ochrony ludnosci;

34) odpowiedzialno$¢ materialna za wyposazenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego
1 magazynu OC przy Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku;



35) wspéldzialanie z pracownikami w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyjna;
36) realizowanie zadan z zakresu obrony Rzeczypospolitej Polskiej wynikajacych z Regulaminu

organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku na wypadek zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa, konfliktu militarnego i wojny;

37) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza;
38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym

przekazywanie materiatéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy w Wachocku.

Ochrona przeciwpozarowa

1
2)

3)
4]
5)
6)
7

8)

realizacji zadan cigzgcych na gminie w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

biezacej wspotpracy z Gminnym Komendantem Ochotniczej Strazy Pozarnej i Komenda
Powiatowg Paristwowej Strazy Pozarnej w Starachowicach;

wykonywania i koordynowania dziatan w zakresie prowadzenia akcji ratunkowych w przypadku
wystapienia klgsk zywiolowych i zagrozen srodowiska;

nadzoru nad dziatalnoscia jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej na terenie gminy;
organizowania przegladéw ochrony ppoz. na terenie gminy;

uczestniczenia w przegladach straznic i wyposazenia ratowniczego OSP;

ewidencjonowania mienia gminy bgdacego w uzytkowaniu OSP oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji;

okreslenia potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zglaszanie ich do projektu budzetu gminy.

Ochrona informacji niejawnych

Od stycznia 2025 r. kierowanie kancelarig niejawna Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku.
Warunki pracy na stanowisku:

V.

VL

VIL

1

2)
3)
4)
5)

budynek dwukondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na drugiej kondygnacji (w budynku
brak urzadzen dla os6b niepelnosprawnych, tj. podjazdy, windy);

stanowisko administracyjno — biurowe;

2z wymiaru czasu pracy;

praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, wysilek umystowy;

praca w sytuacjach stresowych wymagajacych koniecznosci szybkiego reagowania

i podejmowania decyzji.

Wskaznik zatrudnienia dla oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu lipcu wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Wachocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych wynosi 15,49%.
Wymagane dokumenty:

)
2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej;

list motywacyjny;

Zyciorys i list motywacyjny nalezy wlasnorecznie podpisa¢ i umiesci¢ klauzule ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych” oraz numer telefonu lub adres e-mail.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP
UMIG w Wachocku w zakladce ,,Nabor na wolne stanowiska™);

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectw pracy);

kopia pos$wiadczenia bezpieczenstwa do dostepu do dokumentéw niejawnych o klauzuli
»poufne”, a w przypadku braku dokumentu o$wiadczenie o braku sprzeciwu do poddania sie
postgpowaniu sprawdzajacemu;

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego (dowéd osobisty lub
paszport) albo o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z pei
praw publicznych;



VIIL

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
I1) oswiadczenie kandydata, Ze posiada nieposzlakowana opinie;
12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Dokumenty skladane w formie kopii winny byé opatrzone przez kandydata klauzulg
»Za Zgodnos¢ z oryginatem” oraz wilasnorecznym podpisem.
Oswiadczenia winny by¢ wlasnorgcznie podpisane.
Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urz¢du Miasta i Gminy
w Wachocku (ul. Wielkowiejska 1, 27-215 Wachock) albo przesta¢ poczta na w/w adres
w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze ds. obrony cywilnej i spraw obronnych
w UMiG w Wachocku” w terminie do dnia 29 sierpnia 2024 r. do godz. 15.30.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty e-mail o terminie i miejscu  rozmowy
kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spenia wymagan formalnych nie beda informowane.
Niestawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjna bedzie traktowane jako rezygnacja z udzialu w naborze.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Wachocku w zakladce ,Nabér na wolne stanowiska” oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie podlegaja
zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu,
bgda umieszczone w protokole i beda stanowily zalgcznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s6b beda odsylane lub odbierane osobiécie przez zainteresowane

osoby.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (41) 273-61-41 lub 46.




