Wéjt Gminy Komarowka Podlaska
z siedziba w Urzedzie Gminy w Komardowce Podlaskiej
ul. Krotka 7; 21-311 Komarowka Podlaska

NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Zatrudnienie od 1 sierpnia 2015 r. —umowa o prace na czas nieokreslony

. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Inspektora do spraw oswiaty
i zarzadzania kryzysowego:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nast¢pujace wymagania:

Wymagania konieczne:

1)
2)
3)
4)

)
6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na podjgcie pracy;

wyksztatcenie wyzsze — zwiazane z zakresem obowiazkoéw przewidzianym dla stanowiska
pracy do spraw oswiaty i zarzadzania kryzysowego;

dobra znajomosci obstugi komputera - pakiet Microsoft Office , obstuga baz danych ;
niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysine,

dyspozycyjnosé

komunikatywno$¢

nieposzlakowana opinia.

10) Znajomos¢ przepisOw ustaw:

- o ochronie danych osobowych,

0 systemie oswiaty,

Karta Nauczyciela,

o systemie informacji o$wiatowe;j,

0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
o optacie skarbowej,

- o finansach publicznych,

- 0 powszechnym obowiazku obrony,
- 0 zarzadzaniu kryzysowym.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,
samodzielno$¢ 1 kreatywnos¢.

doswiadczenie zawodowe

prawo jazdy kat. B

wysoka kultura osobista

odpornos¢ na stres.

. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku:
a) zakres odpowiedzialno$ci:

- za wykonywanie powierzonych zdan szczegétowych wg kryterium

legalnosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci

- za zabezpieczenie warunkow ochrony tajemnicy stuzbowej

b) zakres uprawnien — brak.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Inspektora do spraw oswiaty i zarzadzania
kryzysowego :

Do zadan stanowiska do spraw o$wiaty i zarzadzania kryzysowego nalezy prowadzenie spraw :
1.w zakresie oSwiaty i wychowania:
1) koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscia gminnych jednostek o§wiatowo-wychowawczych;
2) sprawowanie nadzoru nad placowkami o§wiatowymi, dla ktérych gmina petni funkcjg organu
prowadzacego;
3) zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie zarzadzania sprawami edukacji;
4) gromadzenie, opracowywanie i analiza danych dotyczacych szkot, placoéwek oswiatowych,
kadry nauczycielskiej (SIO) i1 srodkow na dziatalnos¢ oswiatowa;
5) inicjowanie i koordynowanie dzialan w zakresie ksztatcenia i prognozowania polityki
o$wiatowej;
6) wspotpraca z Komisja Oswiaty rady Gminy, organem prowadzacym nadzor pedagogiczny i
innymi placowkami o$wiatowymi , zwigzkami zawodowymi;
7) kontrola obowiazki nauki w zakresie nalezacym do organu prowadzacego oraz realizacji
przepisOw w powyzszym zakresie;
8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania jednostek o§wiatowych
oraz zapewnienie ich zatatwienia zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
9) zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie dowozu uczniow do szkoét, w tym dowozu
ucznidw niepetnosprawnych;
10) prowadzenie postepowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego;
11) realizacja zadan w ramach programu ,,wyprawka szkolna”;
12) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu o§wiaty nalezacej do organu
prowadzacego;
13) realizacja zadan zwiazanych z ksztalceniem mtodocianych — wspoétpraca z pracodawcami i
przygotowanie decyzji na dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych;
14) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot 1 przedszkola 1 ich spraw pracowniczych
wynikajacych z Kodeksu pracy, ustawy o systemie o§wiaty i karty nauczyciela.
2. w zakresie spraw wojskowych:
1) rejestracja przedpoborowych;
2) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu;
3) wspotdziatanie z organami wojskowymi i cywilnymi.
4) reklamowanie od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej 0sob podlegajacych temu
procesowi z urzedu.
3. w zakresie bezpieczenstwa publicznego:
1) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy;
2) inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego na
terenie gminy;
3) wspodldziatanie z policja, Panstwowa Straza Pozarna i innymi instytucjami rzadowymi i
pozarzadowymi na rzecz zapewnienie bezpieczenstwa i tadu publicznego na terenie gminy;
4. w zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie;
2) przygotowywanie planu zarzadzania kryzysowego i jego biezaca aktualizacja;
3) inicjowanie i koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego, koordynacja i planowanie jego dzialan;
5) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci (SWA i SWO);
6) prowadzenie catosci dziatan zwiazanych z ochrona przeciwpowodziowa na terenie gminy jak
réwniez podejmowanie dziatan ratowniczych w przypadku wystapienia nagtych zagrozen.
5. w zakresie obrony cywilnej:
1) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej 1 obronnosci panstwa;
2) opracowywanie i aktualizacja przy wspotudziale pracownikow gminy i innych
zainteresowanych instytucji planéw, programow, wytycznych oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej w gminie;



3)

organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenie ludno$ci w zakresie

powszechnej samoobrony;

4) planowanie zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie a takze

zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania.

6. w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) wspotpraca z komenda Powiatowa PSP;

2) organizacja oraz prowadzenie dokumentacji z posiedzen zarzadu oddzialu gminnego

zwiazku OSP RP , (ZOGZOSP RP);

3) wspotpraca z komendantem gminnym;

4) nadzor nad prowadzeniem okresowej inwentaryzacji sprz¢tu i wyposazenia w jednostkach
OSP;

5) prowadzenie profilaktyki p.poz. w okresie duzego zagrozenia pozarowego;

6) organizacja i nadzor prowadzonych zawodow gminnych OSP i innych uroczysto$ci
strazackich;

7) prowadzenie cato$ci dokumentacji statutowej OSP;

8) wspotpraca z zarzadem powiatowym i wojewddzkim OSP w zakresie nadawania odznaczen;

9) planowanie zakupu sprz¢tu, umundurowania i wyposazenia jednostek OSP w

porozumieniu z wojtem gminy i zarzadami OSP;

10) przygotowywanie organizacyjne zjazdow gminnych OSP.
8) w zakresie zadan kierownika kancelarii tajnej

1) rejestracja dokumentacji w dziennikach niejawnych oraz egzekwowanie zwrotu
dokumentow niejawnych;

2) prowadzenie kancelarii tajnej oraz nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych;

3) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dokumentéw niejawnych znajdujacych
sie w kancelarii;

4) informowanie pelnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub
zagubienia dokumentow niejawnych,

5) nadzér nad wlasciwym oznaczeniem i ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych,

6) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych, odnotowywanie zmiany lub zniesienia klauzuli
tajnosci dokumentéw niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych;

4. Informacja o warunkach pracy:

a) miejsce pracy — I pigtro budynku Urzedu Gminy;

b) praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym;

¢) praca przy monitorze ekranowym;

d) 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy;

e) budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim;

5. Wymagane dokumenty:

)

2)

3)
4)

)

list motywacyjny - opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2014 r., poz. 1182, z p6zn. zm. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 1., poz. 1202),

zyciorys — (curriculum vitae) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, potwierdzonej
wlasciwymi dokumentami, opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U.z 2014 r., poz. 1182 z pdzn. zm. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r., poz.1202, z p6zn. zm.),

Swiadectwa pracy lub uwierzytelnione kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie
pracodawcy, ze kandydat posiada wymagany co najmniej 3 — letni staz pracy w administracji,
dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie lub uwierzytelniona kopia (dyplomy, §wiadectwa
szkolne, za§wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

oryginal kwestionariusza osobowego,



6) oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestepstwo umyslne lub informacja o
niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone data nie wczesniej niz na miesiac
przed zlozeniem,

7) o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan zdrowia
kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku inspektora do spraw o$wiaty i zarzadzania
kryzysowego,

8) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA: przedtozone dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane. W przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany bgdzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentow.

6 .Inne informacje:
1) pierwszenstwo w zatrudnieniu maja kandydaci z terenu gminy Komaréwka Podlaska
2) posiadajacy wyksztalcenie zwiazane z zarzadzaniem o$wiata oraz informatyczne

I

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Komardéwka
Podlaska (sekretariat Urzgdu — pokoj nr 10) lub na adres: Urzad Gminy Komarowka Podlaska,
ul. Krotka 7;21-311 Komaréwka Podlaska w terminie do 30 czerwca 2015 r. do godz. 13-tej
w zamknigtej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem :

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o
podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001 r., Nr 130, poz. 1450 z p6zn. zm.) -

2) Oferty ztozone po terminie nie b¢da rozpatrzone.

3) Termin otwarcia ofert 01 lipca 2015 r. godz. 10.00

4) Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej ( www.komarowkapodlaska.biuletyn.net)) oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Komarowce Podlaskie;.

8. Inne informacije:

1) Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta
Gminy Komarowka Podlaska.

2) Rozmowy kwalifikacyjne odbeda si¢ w dniu 7 lipca 2015 r. godz. 9.00 w pokoju Nr 11
Urzedu Gminy w Komarowce Podlaskiej.

3) Do rozmowy kwalifikacyjnej moga przystapi¢ jedynie ci kandydaci, ktorzy speili
wymagania formalne 1 znajduja si¢ na liscie, o ktorej mowa w ust. 7 pkt 4.

4) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz informacje o niekaralnosci.
Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy i
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w kodeksie pracy ( Dz. U. z 1996r., Nr 69, poz. 332 z p6zn. zm.). Warunki,
sposob 1 tryb udzielania informacji o osobach ( informacja o niekaralnos$ci) okresla
rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie udzielania
informacji o osobach oraz podmiotach zbiorowych na podstawie danych zgromadzonych w

4



Krajowym Rejestrze Karnym ( Dz. U. z 2012r., poz. 654 z pdzn. zm.).

5) Wiyniki konkursu na stanowisko Inspektora do spraw o§wiaty i zarzadzania kryzysowego
w Komaréwce Podlaskiej zostana upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej
( www.komarowkapodlaska.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w
Komaréwce Podlaskie; .

6) Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

ZATWIERDZAM:

Komaréwka Podlaska 2015.06.11

(podpis wojta lub osoby upowaznionej)



