Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 135/21
Wojta Gminy Rzgow

z dnia 29 lipca 2021r.

WOJT GMINY RZGOW
OGLEASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RZGOW
ul. Koninska 8
62-586 Rzgéw

Okreslenie stanowiska: urzgdnicze ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego w Referacie
Organizacyjnym w wymiarze 1/2 etatu.

Na stanowisko bedace przedmiotem naboru, kandydat winien spetnia¢ okreslone wymagania:
WYMAGANIA NIEZBEDNE ( FORMALNE):
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie : wyzsze | lub Il stopnia ( preferowane specjalnosci: bezpieczenstwo
publiczne, zarzadzanie kryzysowe )

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia,

WYMAGANIA DODATKOWE (PODLEGAJACE OCENIE):

1) znajomo$¢ i umiej¢tnos¢ stosowania przepisOw prawa zwigzanych z: zarzadzaniem
kryzysowym, obrong cywilna, ochrong informacji niejawnych, ochrong danych osobowych,
dostepem do informacji publicznej, samorzadem gminnym, kodeksem  postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna,

2) biegta znajomo$¢ obshugi komputera (znajomos¢ pakietu MS OFFICE, poczty elektronicznej,
przegladarek internetowych), znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych - telefon, ksero,

3) umiejetno$¢ pracy samodzielnej jak i wspolpracy w zespole, komunikatywnos¢,

4) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres,

5) rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy oraz konsekwencja w dziataniu,

6) dyspozycyjnos¢, punktualnos¢, terminowosc,

7) umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzgdu,



8) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

9) posiadanie prawa jazdy kat. B

10) mile widziany staz pracy na identycznym lub podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

prowadzenie spraw zwigzanych z obronnos$cia kraju, a w szczegoélnos$ci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

przygotowania ludnosci i mienia gminnego na wypadek wojny,

wspotdziatania z organami wojskowymi,

tworzenia formacji obrony cywilnej,

naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

$wiadczen na rzecz obrony,

udzielania pomocy i informacji sitom zbrojnym RP,

realizacja zadan obronnych gminy w warunkach zagrozenia zewnetrznego bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny

opracowywanie dokumentacji dotyczacej organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru i w
zakresie przygotowania organdow wiladzy publicznej do funkcjonowania na stanowiskach
kierowniczych,

opracowywanie i uaktualnianie nastgpujacych planow na szczeblu Gminy:

- planu obrony cywilnej,

- planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowe;j,

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny wraz z zatacznikami oraz regulaminu
organizacyjnego Urzedu na czas "W,

- planu $wiadczen rzeczowych i osobistych oraz sprawozdan z jego realizacji,

- planu akcji kurierskiej Urzgdu Gminy,

sporzadzanie nastgpujacych planow rocznych:
- szkolenia obronnego,

- plan dziatania w zakresie OC szefa OC Gminy Rzgow,

- plan zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych.

2) sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych:

a)

ewidencjonowanie, wykonywanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,

b) przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji

3) sprawy z zakresu zarzgdzania kryzysowego:



- realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz $rodowiska w ramach Gminnego

Zespohu Zarzadzania Kryzysowego:

- opracowywanie i aktualizowanie planow operacyjnych dotyczacych zarzadzania kryzysowego

wraz z zalacznikami,
- wspotpraca z organizacjami rzgdowymi i pozarzagdowymi w zakresie zarzadzania kryzysowego,

- zabezpieczenie funkcjonowania magazynu przeciwpowodziowego - magazynu sprzg¢tu do

zwalczania klesk zywiotowych,

4) organizowanie i prowadzenie szkolen dla kadry kierowniczej Urzgdu Gminy oraz pracownikow z
zakresu:

- problematyki OC,
- popularyzacji zadan OC wsrod ludnosci,
- realizacji zadan obronnych,
- stalego dyzuru i treningow,
- Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.
5) monitorowanie i przeciwdziatanie zagrozeniom na terenie Gminy,
6) sporzadzanie i gromadzenie raportéw biezacych i okresowych,
7) sporzadzanie i gromadzenie protokotéw posiedzen grup roboczych,
8) sporzadzanie kart zdarzen dla grup roboczych o charakterze czasowym,
9) sporzadzanie raportow odbudowy,

10) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika Referatu, badz Wojta.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Praca z wykorzystaniem komputera 1 innych urzadzen biurowych, potrzeba przemieszczania si¢
po schodach — budynek dwukondygnacyjny bez windy,

INFORMACJE DODATKOWE:
1. Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i



spolecznej oraz zatrudnieniu 0soOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% - pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzgdniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje
osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob o ktérych mowa w art. 13a ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wypetiony kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen,

5) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,
8) o$wiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysine przestepstwa skarbowe lub $cigane
z oskarzenia publicznego,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynnos$ci na powyzszym stanowisku,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.; ustawq z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.poz.1000.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2019., poz. 1282 ).

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych
adnotacjg "Nabor na stanowisko urzednicze ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego "
osobiscie w Urzgdzie Gminy Rzgéw, ul. Koninska 8 w godzinach pracy Urzedu

(od 7°°do 15%) lub przestaé poczta na adres:

Urzad Gminy Rzgow,
Ul. Koninska 8,
62-586 Rzgow

w nieprzekraczalnym terminie do 12.08.2021

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Rzgéw lub data stempla
pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po weryfikacji dostarczonych dokumentéw, z kandydatami bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.



Informacja o ilosci kandydatow, ktérzy ztozyli dokumenty oraz o ilosci kandydatow
zakwalifikowanych do dalszego postgpowania zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu po uptywie terminu do ztozenia dokumentow,
okreslonego w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o0 wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy.

Wéjt Gminy Rzgow zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym jego
etapie bez podania przyczyny, badZz zamknigcia postepowania konkursowego bez wyboru
ktoregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

INNE INFORMACJE:

Komisja powotana przez Wojta Gminy dziata dwuetapowo:

| etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie, czy zostaly
spelnione kryteria okre§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw

dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Wojt Gminy Rzgow

/-1 Grzegorz Matuszak



