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OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko pracy: referenta lub podinspektora ds. obrony cywilnej, obshugi
informatycznej oraz promocji gminy w Urzedzie Gminy w Wieliczkach w pelnym
wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ sadowa za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie kryzysowe lub
bezpieczenstwo wewnetrzne, informatyka,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowany staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku,

2) podstawowa znajomo$¢ procedur administracyjnych i przepiséw prawnych zwigzanych z pracg na
stanowisku,

3) odpowiedzialnos¢, systematycznos$¢, komunikatywnos¢, doktadnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnej w Urzgdzie.

Pelienie obowigzkéw Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie

Gminy.

Realizowanie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o dostgpie do informacji publicznej

W zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej, planu ochrony zabytkoéw, planu ochrony
obiektu i innych wymaganych przepisami dokumentow;

b) przygotowywanie i realizacja rocznego planu pracy zespotu zarzadzania kryzysowego;

c) opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego;

d) prowadzenie szkolen Zespotu;

e) udzial w treningach, zawodach i ¢wiczeniach;

f) prowadzenie dokumentacji i ¢wiczen z zakresu ewakuacji ludnosci;

g) klasyfikacja, konserwacja i brakowanie sprzetu OC.

W zakresie spraw obronnych:

a) prowadzenie i aktualizacja regulaminu organizacyjnej urzedu na czas wojny;

b) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji Stalego dyzuru;

c) prowadzenie i aktualizacja planow akcji kurierskiej;

d) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji $wiadczen na rzecz obrony;

e) organizacja formacji obronnych;

f) prowadzenie szkolen i dokumentacji szkoleniowe;.

. Prowadzenie spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowe;j.
. Inne sprawy wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) odpis dyplomu oraz inne dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztalcenie i uprawnienia,

4) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, szczegéOlnie na takim samym badz podobnym
stanowisku,

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o korzystaniu w pelni z praw publicznych i Ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa



okreslone w pkt 1 ppkt.3,
6) pisemna zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach prowadzonego postepowania
kwalifikacyjnego na wymienione stanowisko,
7) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i staz pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) budynek pictrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (brak podjazdu dla os6b
niepetnosprawnych, brak windy),
2) praca na stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy,
3) czas pracy: pelny etat — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
4) Dbezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

Wskaznik zatrudnienie o0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Wieliczkach w miesiacu
poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%. Kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia sktada kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie Urzgdu
Gminy osobiscie, pocztg tradycyjng na adres: Urzgdu Gminy w Wieliczkach, 19-404 Wieliczki, ul.
Lipowa 53 lub na Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzgdu Gminy w systemie ePUAP lub poczta
elektroniczng na adres sekretariat@wieliczki.pl w przypadku podpisania dokumentow elektronicznym
podpisem kwalifikowanym z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. obrony cywilnej, obslugi informatycznej oraz promocji
gminy w Urzedzie Gminy w Wieliczkach” w terminie do dnia 28 kwietnia 2021r. do godz.
15.00 (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzegdu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy - powinny
by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzamnie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r, poz.1781).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 621 90 60.

Wieliczki, 2021-04-14

Wéjt Gminy

/-/ Jarostaw Wiestaw Kuczynski



