- Py Zakgeznik do Zarzadzenia nr 32/2016
Wojta Gminy Mstow z dnia 15.04.2016r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
mlodszy referent ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:
Urzad Gminy Mstéw, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstow
2. Stanowisko pracy:

~Mlodszy referent ds. zarzadzania kryzysowego. obronnogci i obrony cywilnej” — wymiar czasu
pracy: 'z etatu

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

¢) nickaralnos¢ za umyslne przestepstwa scigane 7 oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

¢) wyksztalcenic minimum $rednie o profilu ogolnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku urzedniczym,

f) nieposzlakowana opinia.

g) znajomos¢ przepisoéw kodeksu postepowania administracyjnego. ustawy o samorzadzie
gminnym oraz przepisow regulujacych zagadnienia obronnosci panstwa, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

h) wiedza w zakresie planowania operacyjnego, planowania i przeprowadzania kontroli
realizacji zadan obronnych, sprawozdawczosci z wykonania zadan obronnych (w tym
umiejgtnos¢ pracy na mapach. wykonywania prac graficznych).

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) umiejetnos¢ organizacji i przeprowadzania szkolen obronnych,

b) umiejetnosc obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzgdzen biurowych,

¢) umiej¢inosé analitycznego myslenia,

d) umiejetnosc pracy w zespole,

¢) umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (kryzysowych),

f) znajomosc¢ jezyka angiclskiego lub niemieckiego w stopniu min. komunikatywnym.,

a) rzetelnos¢, komunikatywnosé, odpornosé na stres. samodzielnosé. kreatywnosc,
dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé i obowigzkowosc,

b) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

w zakresie obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego:
a) przygotowywanie ludnosci i micnia komunalnego na wypadek wojny,
b) opracowywanie i aktualizacja planu OC gminy i innych dokumentéw planistycznych
dotyczacych obrony cywilne;j,
¢) opracowywanie i aktualizacja planu recagowania kryzysowego,



analizowanie realizacji zadan w zakresie OC,

planowanie i organizacja szkolenia 7 zakresu obrony cywilnej,

prowadzenie treningow SWA,

zaopatrzenie w sprzet OC oraz jego konserwacja.

prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej.

prowadzenic ewidencji i rejestrow. ktorych obowiazek posiadania wynika z przepisow
prawa, w tym bazy danych sit i srodkow szefa OC gminy.,

ustalanie potrzeb w zakresie nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej.

formowanie i uzupenianie sktadu formacji OC,

upowszechnianie zagadnien OC,

wykonywanie zadafh mobilizacyjnych zwigzanych ze $wiadezeniami osobistymi i
rzeczowymi oraz rcklamacja zohierzy rezerwy,

sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkow 7 realizacji zadan obrony cywilngj
i zarzadzania kryzysowego,

w zakresie spraw obronnych:

a)
b)
c)
d)
¢)

f)

reklamowanie 0séb od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie
ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny,

naktadanie i zdejmowanie obowiazku $wiadczen na rzecz obrony.

sporzgdzenie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa, w tym
zwhaszeza:  regulaminu  organizacyjnego, dokumentacii statego  dyzuru, planu
zabezpieczenia i ochrony dotychezasowego miejsca pracy/DMP/,

opracowywanie wytycznych i planoéw dzialania w zakresie spraw obronnych,
kontrolowanie z upowaznienia Wéjta realizacji zadan obronnych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych,

sporzadzanic sprawozdan, informacji i meldunkow 7z realizacji zadan obronnych i
szkolen z zakresu spraw obronnych,

w zakresie akcji kurierskiej:

a)
b)

¢)

opracowywanie planéw akcji kurierskiej,
uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej,
sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkow z realizacii zadan akcji kurierskiej,

w zakresie spraw wojskowych

a)
b)

c)
d)

wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowiazku meldunkowego,
realizacja przedsigwzig¢ dotyczacych: przygotowania i przeprowadzenia poboru,
rejestracji poborowych,

wspotdzialanic z Wojewoda i Starosta przy przeprowadzaniu poboru,
sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkow z realizacji zadan wojskowych,

w zakresie Ochrony przeciwpowodziowej

a)
b)
¢)
d)
e)
N
g)

inne:
a)
b)

organizacja i uczestnictwo w akcjach przeciwpowodziowych,
zwalczanie skutkow powodzi,

podejmowanie dzialan w celu zapobiegania powodzi.

pomoc dla powodzian,

komunikaty i biuletyny informacyjne komitetow przeciwpowodziowych,
koordynacja prac zabezpicczajacych przed powodzia,

uczestniczenie w komisjach w sprawie szacunkéw strat powodziowych.

ewidencjonowanie imprez publicznych, postepowanie w sprawach zgromadzen,
nadzor nad prawidlowym przeprowadzeniem zbiorek publicznych.



6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
¢)
d)

zatrudnienie na podstawic umowy o prace,

wymiar czasu pracy: Y etatu,

praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera.

wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Mstow, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepchosprawnych,
wynosi 9.68%.

8.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

i)

1)
k)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpicnia do naboru.,

CV z informacjami o wyksztatceniu i z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie 7z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 1. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869),
kserokopie $wiadectw pracy z dotychcezasowych miejse pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu (jezeli kandydat takie posiada),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifi kacje i umiej¢tnosci tj:
certyfikaty, zaswiadezenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje

z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku inspektora,

oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przeprowadzenia konkursu na stanowisko mlodszego referenta ds. zarzadzania
kryzysowego, obronnosei i obrony cywilnej w Urzgdzie Gminy Mstow.

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Mstow ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstow (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) lub sktadaé osobiscie
w siedzibie Urzedu - ul. 16 Stycznia 14, pokéj 26, w terminic do 29 kwietnia 2016r do
godz. 10.00 w zamknigtych kopertach z nastepujaca adnotacja ,.Nabér na stanowisko
miodszego referenta ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej w
Urzedzie Gminy Mstow™,

aplikacje. ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminic nie beda
rozpatrywane,



10. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

11.

a)

b)
¢)
d)
¢)
f)

2)
h)

1)

Kandydaci, kiorzy spelnia wymagania wskazane powyzej jako niczbedne oraz ztoza
komplet dokumentow wymaganych w niniejszej procedurze zostana dopuszczeni do
kolejnego etapu.

IT etapem bedzie test sprawdzajacy wiedze.

111 etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktorej zostana dopuszezeni kandydaci,
ktorzy na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 70%.

O terminie i migjscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedy informowani
telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi,

Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore w procesie naboru zakwalifikujg si¢ do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowily zalacznik do protokotu 7
przeprowadzonego naboru.

Osoby., ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

[nformacja z lista kandydatéw spehiajacych wymogi formalne zostanic umieszczona
na tablicy ogloszen Urz¢du Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstéw w dniu 29.04.2016r.
do godz. 15.00.

Zastrzega si¢ prawo nic wybrania zadnego kandydata.

Informacje dodatkowe:

a)
b)

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: klauzulg .. Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niczbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U z 2015r., poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz ustawg 7.
dnia 21 listopada 2008r. r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202 z pozn. zm.)".




