Zarzadzanie Nr 4.2015
Wéjta Gminy Sobkow
z dnia 7 stycznia 2015 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze

w Urzedzie Gminy w Sobkowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. z 2014r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Sobkowie: Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego, Biuletynu Informacji
Publicznej, Ochrony Przeciwpozarowej, BHP i Informacji Niejawnych — Pelnomocnik Wojta
ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Przeciwpozarowej, Ochrony Informacji Niejawnych,
Oswiaty i Zdrowia.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3 i (H}HNY
’ MEKOW
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpigaq" ‘ L

-.'j\




Zatacznik do zarzadzenia
Nr 4.2015 Wojta Gminy
Sobkow

z dnia 7 stycznia 2015 .

WOJT GMINY SOBKOW
OGLOSZA NABOR Nr 2110.1.2015
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego, Biuletynu Informacji
Publicznej, Ochrony Przeciwpozarowej, BHP i Informacji Niejawnych — Pelnomocnik Wojta
ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Przeciwpozarowej, Ochrony Informacji Niejawnych,
Oswiaty 1 Zdrowia.

Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga/ nie-mega* ubiega¢ si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:

1) praca wykonywana jest w siedzibie Urzgdu Gminy oraz poza siedziba Urzedu
- na terenie gminy Sobkow,

2) w ramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,

3) praca w zespole pracownikow,

4) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprz¢t biurowy, komputer,

5) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze,

6) budynek nie jest wyposazony w windg i nie jest przystosowany dla osob
niepelnosprawnych ruchowo,

7) brak jest toalety przystosowanej dla wozkoéw inwalidzkich.

3. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o specjalnosci zarzadzanie i marketing,

5) ukonczone studia podyplomowe z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

8) co najmniej 10 letni okres zatrudnienia, w tym co najmniej 5 lat w jednostce
samorzadu terytorialnego,

9) poswiadczenie bezpieczefistwa o klauzuli poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),



10) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) podstawowa znajomos$¢ Kodeksu Cywilnego,
2) podstawowa znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
3) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
3) sumiennos$¢, starannosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
4) motywacja do poglebiania swojej wiedzy i umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy,
5) komunikatywnos¢,
6) prawo jazdy kategorii B,
7) znajomos$¢ przepiséw prawnych niezbgdnych na stanowisku pracy, w tym:
a) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
b) ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
¢) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
d) przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy,
€) ustawy o systemie oswiaty,
f) ustawy o dziatalnosci lecznicze;,
g) ustawy o ochronie danych osobowych,
8) umiejetnosé obstugi komputera (Windows i1 pakietu Office, Word. Excel)

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o

2.
£ §
4.

10.

11.

Nadzér nad funkcjonowaniem ochrony zdrowia w zakresie podstawowej opieki
zdrowotne;.

Nadzor nad funkcjonowaniem o$wiaty na terenie Gminy,

Nadz6r nad dziatalnoscig opieki spotecznej na terenie Gminy,

Nadzo6r nad sprawami w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, OC,
ochrony przeciwpozarowej, BHP,

Nadz6r nad utrzymaniem sprawnosci technicznej pojazdow i sprzgtu bedacego

na wyposazeniu jednostek OSP.

Pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Nadzdr nad rejestracja, kompletowaniem i przechowywaniem dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy.

Planowanie i wykonywanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z opracowaniem i
utrzymaniem w stalej aktualno$ci dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych
standw gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

Planowanie i wykonywanie przedsigwzigé¢ w zakresie przygotowanie systemu
kierowania obrona gminy oraz realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w
razie wystgpienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen i w
czasie wojny,

Nadzor nad sporzadzaniem programéw i planéw szkolenia obronnego, ich
uzgadnianie z organem nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organ, a takze przez organy nadrzedne,

Nadzor nad organizowaniem, prowadzeniem i dokumentowaniem szkolen obronnych,

opracowywaniem dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianiem



opracowanej dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w
prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych,

12. Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym
zakresie.

13. Nadzér nad planowaniem dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej
Gminy.

14. Nadzér nad opracowaniem plandéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawienie do
zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

15. Nadzér nad opracowaniem i utrzymaniem w aktualno$ci Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego.

16. Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

17. Wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupehien, Panstwowa Straza Pozarna,
Komenda Powiatowa Policji i organizacjami pozarzadowymi w zakresie zarzadzania
kryzysowego i wystapienia sytuacji kryzysowych na administrowanym terenie.

18. Koordynowanie = dzialan  zwigzanych z  monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

19. Nadzér nad przygotowywaniem i przekazywaniem do archiwum dokumentacji
podlegajacej archiwizacji, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

20. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych.

21. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych.

22. Zarzadzanie systemem informatycznym Urzedu Gminy w Sobkowie oraz nadzér nad
elektronicznym archiwizowaniem i zabezpieczaniem baz danych na no$nikach
informatycznych,

23.Nadz6r nad wdrazaniem nowych systeméw komputerowych, programéw
archiwizacyjnych, oraz biezaca naprawa, serwisem i konserwacja sprzetu
komputerowego,

24. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego, systemoéw
archiwizacyjnych oraz programéw uzytkowych stosowanych na r6znych
stanowiskach pracy,

25. Nadzér nad wprowadzaniem informacji i danych przekazanych przez inne komorki
organizacyjne do BIP,

26. Okreslanie zalozen i kierunkéw informatyzacji urzedu we wspolpracy z Sekretarzem
Gminy,

27. Nadzér nad zapewnieniem lacznosci elektronicznej Urzedu i zabezpieczenie ciaglosci
funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

28. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji i analizy zasobow sprzgtu komputerowego i
oprogramowania oraz podejmowanie dzialan zwigzanych z ich wymiang lub
uzupetnieniem,

29. Nadzorowanie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,

30. Analiza formalna i merytoryczna projektow uméw na ustugi informatyczne w
Urzedzie Gminy i rozlicznie ich realizacji,

31. Wspélpraca z Sekretarzem Gminy, kierownikami Referatow Urzgdu Gminy oraz
pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie realizacji
powierzonych zadan.



Zadania z zakresu pozostalych spraw:

1. Wspétpraca z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu Gminy w zakresie:
1) zakupu wyposazenia i zmiany miejsca uzytkowania,

2) planowanych wydatkéw i dochodéw budzetowych na dany rok budzetowy,
3) rozliczania dotacji na realizacj¢ zadan finansowych ze $rodkéw dotacji,
4) przygotowania materiatow planistycznych do projektu budzetu Gminy.
2. Opracowywanie z wlasnej inicjatywy lub z polecenia Wéjta w zakresie prowadzonych
spraw:
1) projektéw uchwat przygotowywanych pod obrady Rady Gminy,
2) projektow instrukcji i zarzadzen.

3. Wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wdéjta Gminy.

4. Przedstawianie na polecenie Wéjta Gminy ustnych lub pisemnych informacji i sprawozdan

merytorycznych z zakresu swoich obowiazk6ow.

5. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw wynikajacych z przepisow

prawnych.

6. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych spraw oraz jej udostgpnianie

na kazde zadanie 0s6b uprawnionych do kontroli.

7. Natychmiastowe usuwanie ewentualnych nieprawidtowosci ujawnionych podczas
kontroli.

8. Prowadzenie statej samokontroli w realizacji swych obowigzkow.

9. Udzial w szkoleniach majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

10. Nalezyte przechowywanie w referacie i zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych
spraw, a po uptywie ustawowego okresu, odpowiednie jej zaewidencjonowanie
i przekazanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z wymogami przepisow
o archiwizacji akt.

11. Parafowanie wszystkich opracowywanych przez siebie dokumentow, w tym

przedstawianych do podpisu Wéjtowi Gminy.

12. Znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, instrukcji
kancelaryjnej, procedur wewnetrznych oraz przepisow merytorycznych wasciwych dla
powierzonego stanowiska pracy.

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wo6jta Gminy.

14, Przeprowadzanie procedur zaméwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i procedurami wewngtrznymi, dotyczacych prowadzonych spraw.

6. Wymagane dokumenty:

1) kopia dowodu osobistego,

2) list motywacyjny,

3) zyciorys ( Curriculum Vitae) z doktadnym opisem pracy zawodowe;j i posiadanego
wyksztalcenia,

4) kserokopie dokument6éw (po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacych
wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow ),

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiej gtnosci,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy lub w Urzedzie Gminy,

9) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,



10) kserokopie dokumentoéw (po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) poswiadczajace
znajomo$¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowecow,
11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie
si¢ wérdd 5 najlepszych kandydatow (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi
mniej niz 6%),
12) kserokopia poswiadczenia o klauzuli poufne (poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem)
lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnej.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 roku poz.1182) oraz przyjmuje
do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1202).”

8. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem na ktorych jest to wymagane.

9. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w
Sobkowie lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 — 305 Sobkéw z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru nr 2110.1.2015 na stanowisko: Kierownik Referatu Zarzadzania
Kryzysowego, Biuletynu Informacji Publicznej, Ochrony Przeciwpozarowej, BHP i
Informacji Niejawnych — Pelnomocnik Wéjta ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony
Przeciwpozarowej, Ochrony Informacji Niejawnych, Oswiaty i Zdrowia” w terminie do dnia
19 stycznia 2015 r. do godz. 12%.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do rozméw kwalifikacyjnych bedq powiadomieni
indywidualnie.

10. Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zgodnie

z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz.
1202), zobowiazane sa do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej

niz 3 miesiace i uzyskaé pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza za
wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowiazku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

11. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 387-10-37.

12. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedtozyé zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

13. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobkéw ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera osobiscie po zakoticzeniu procedury naboru
w pokoju Nr 10. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sie.

WOIT GMINY
SORKOW
Tadpusz DominTZEE===_
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