Zarzadzenie Nr 6/2015
Wijta Gminy Bodzanow
Z dnia 7.01.2015 r.

W sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Bodzanéw oraz powotania komisji rekrutacyjne;.

Na podstawie art. art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz Zarzadzenia Nr 20/12 Wojta
Gminy Bodzanéw z dnia 6.03.2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow

Woéjt Gminy Bodzanéw postanawia :

§1
1. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Bodzandw: nazwa stanowiska — st. ds. obronnych i zarzadzania

kryzysowego.
2. Tre$¢ ogloszenia zostata ustalona w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Powoluje sie komisjg rekrutacyjna w sktadzie:
- Iwona Rakowska,
- Urszula Figiel,
- Matgorzata Zaglewska,
- Zofia Dalkiewicz,
ktéra przeprowadzi postepowanie naboru kandydata na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanéw, o ktérym mowa w § 1 ust. 1

2. Tryb pracy komisji konkursowej zostat ustalony w Zarzadzeniu Nr 20/12 Wojta
Gminy Bodzanéw z dnia 6.03.2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow.

§3
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1, podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Bodzanéw  http:/bodzanow.bipgmina.pl na
stronie internetowej Gminy Bodzanéw http://www.bodzanow.pl oraz na tablicy
ogtoszenn w Urzgdu Gminy Bodzanow.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 6/2015
Wiéjta Gminy Bodzanéw
z dnia 7.01.2015 r.

1.

’W(')JT GMINY BODZANOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Bodzanowie, ul. Bankowa 7, 09-470

Bodzano6w, tel. (024) 260 70 06; Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych

2.
3.

4.

Okreslenie stanowiska: st. do spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego
Wymagania niezb¢dne:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym preferowane kierunki: administracja, prawo, zarzadzanie
- co najmniej 3-letni staz pracy
- znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie:

- samorzadu gminnego,

- KPA,

- prawa pracy,
- kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
- kandydat posiada nieposzlakowana opinig,
- kandydat posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,
- dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
- biegta znajomos¢ obstugi komputera,
- umiejetnosé pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

1) kreatywnosc¢,

2) motywacja do pracy,

3) otwartosc¢,

4) umiejetnosé selekcji informacji i korzystania z przepisow prawa,
5) umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy zespotowej,

6) umiejetnos¢ analizy sprawy i dokonywania jej oceny,

7) kultura osobista,

8) samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, sumienno$é, punktualnosc,
9) che¢ podnoszenia kwalifikacji

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie kwalifikacji wojskowych 0sob z terenu Gminy,

b) wysylanie wezwan do stawiennictwa, dla 0sob z terenu Gminy objetych kwalifikacja
wojskowa,

c) ewidencja 0sob, ktore nie zglosity si¢ do kwalifikacji wojskowe;,



d) wspoétpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie przeprowadzania
kwalifikacji wojskowe;,

e) w zakresie prowadzenia Akcji Kurierskiej:
- opracowanie i utrzymanie w ciaglej aktualizacji dokumentacji dla prowadzenia akcji
kurierskiej,
- systematyczne doskonalenie postugiwania sig tabela kodowa,
- uczestnictwo w treningach dotyczacych Akcji Kurierskiej,
- wspolpraca w tym zakresie z WKU Plock oraz Starostwem Powiatowym w Plocku,

f) w zakresie spraw obronnych:

- przygotowanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju,
- przygotowanie decyzji dot. przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych na terenie
Gminy,
- prowadzenie postgpowania reklamacyjnego
- prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru,
- opracowywanie Regulaminu organizacyjnego na czas wojny oraz zakresow zadan,
- opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsigwzig¢ w
zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz pozamilitarnych
przygotowan obronnych,
- organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej i popularyzatorskiej w
zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
- planowanie i prowadzenie kontroli realizacji zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych w jednostkach podlegtych i
nadzorowanych przez Wéjta Gminy,
- opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy, a w
szczegolnosci:

o Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy oraz stosowania programéw obronnych,

e projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wéjta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

o zapewnienie funkcjonowania Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w celu realizacji
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

e Planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

- opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j”.

g) w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci:
- powolywanie Zespotu Reagowania Kryzysowego,
- prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z ochrona przeciwpowodziowa gminy w
bezposrednim porozumieniu z Wojtem,
- przygotowanie analiz i ocen w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony
cywilnej ludno$ci Gminy i zarzadzania kryzysowego,
- okreslenie zagrozen zwiazanych z rozwojem techniczno-cywilizacyjnym lub sitami
natury oraz udziat w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom na obszarze gminy,
- opracowywanie programow i planéw w zakresie zapobiegania, przygotowywania,
reagowania kryzysowego i odbudowy,
- realizowanie strategii gminnej zgodnie z przyjetymi zadaniami realizowania
kryzysowego i planami ratowniczymi,



- przygotowywanie i zapewnianie dzialania elementow systemu wczesnego ostrzegania
i alarmowania,

- organizowanie 1 utrzymywanie systemu lacznoSci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

- ustalanie zadan w zakresie ochrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i
innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy oraz koordynacja tych
zadan,

- wspoéldziatanie z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi w zakresie integracji
shuzb ratowniczych na rzecz realizacji zadan powszechnego systemu ochrony ludnosci,

- opracowywanie planow ochrony cywilnej gminy oraz nadzér i opiniowanie planéw
ochrony cywilnej instytucji,

- tworzenie struktur ochrony cywilnej gminy oraz nadzér nad formacjami ochrony
cywilnej,

- planowanie, organizowanie i realizacja szkolen w zakresie ochrony cywilnej,

- koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit ochrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratowniczych oraz likwidacji skutkow klesk Zywiotowych i zagrozen srodowiska,

- utrzymywanie statego kontaktu z Policja, Panstwowa Straza Pozarna, stluzbami
nadzoru budowlanego w zakresie niezbgdnych do realizacji zadan ochrony ludnosci,

- planowanie caloksztattu gospodarki materialowej na potrzeby ochrony cywilnej
gminy,

- nadzér w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz Srodkéw ochrony cywilnej,

- prowadzenie magazynu sprzetu i Srodkéw ochrony cywilnej oraz ewidencja sprzgtu
bedacego na wyposazeniu formacji ochrony cywilne;,

- planowanie $wiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz ochrony cywilnej,

- okreslenie potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan ochrony
cywilnej,

- dokonywanie oceny stanu przygotowan ochrony cywilnej w gminie oraz
podejmowanie przedsigwzig¢ do petnej ich realizacji,

- planowanie i koordynacja ewakuacji doraznej ludnosci z rejonéw zagrozonych,
objetych kleska zywiotowa badz katastrofa,

- popularyzacja i upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilne;.

6. Informacja o warunkach pracy: pelny etat

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej

3) kwestionariusz osobowy (wedtug ustalonego wzoru),

4) kopie (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) dyploméw
oraz za$wiadczef o posiadanych kwalifikacjach oraz innych dokumentow,
ktore moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty,

5) kopie dokumentéw, potwierdzajacych informacje o przebiegu pracy
zawodowej, poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych — na kwestionariuszu osobowym,



7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na konkursowym stanowisku wydane 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 celéw przewidzianych w Kodeksie pracy,
wydane przez lekarza POZ w ciagu ostatnich 6 miesigcy poprzedzajacych
date¢ rozpatrzenia zgloszen do naboru,

8) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych, i ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe — na kwestionariuszu osobowym

9) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowiazkéw w wymiarze 1 etatu,

10)dane kontaktowe: numery telefonow, adres mailowy, adres do
korespondencji — na kwestionariuszu osobowym

11)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych jest mniejszy niz 6%),

12)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

8. Pozostale informacje

Wéjt Gminy Bodzanéw informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Bodzanowie o0s6b
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH I
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO”, w Sekretariacie Urzgdu Gminy Bodzanow,
pok. Nr 3. tel. 024 2607006 ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzanow.

Koperta musi by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

Termin skladania ofert uptywa w dniu 17.01.2015 r. do godz.15.00, decyduje data
i godzina wptywu do Urz¢du Gminy.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie i czasie, nie beda
rozpatrywane.



Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Bodzan6w.
Komisja rekrutacyjna przeprowadzi postgpowanie w terminie do 14 dni po uptywie
terminu sktadania dokumentow.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Bodzanéw pok. Nr 5
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bodzanow.bipgmina.pl/files/sites/3064/wiadomosci/161036/files/z2012.pdf

Dodatkowych informacji o naborze udzieli Sekretarz Gminy Pani Iwona Rakowska
tel. 242607006 wew. 23.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu zostana o tym powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem
terminu testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru begdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na  stronie  internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
http://bodzanow.bipgmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Bodzanéw.

Pierwsza umowa o prac¢ z kandydatem wylonionym przez komisje rekrutacyjng
zostanie zawarta na czas okreSlony — 3 miesiecy z mozliwoscia ewentualnego
dalszego przedtuzenia.

Wojt Gminy ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania
przyczyny.

Koszty zwiazane z przygotowaniem oferty ponosi osoba sktadajaca oferte.

‘ ey !
mgr p2. Jerzy Slaniszewskd



