ZARZADZENIE NR 226/2025
BURMISTRZA MIASTA | GMINY PRUSZCZ
z dnia 29 lipca 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Pruszczu

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U z 2024 poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 232/2013
Woéjta Gminy Pruszcz z dnia 2 wrze$nia 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Pruszczu,
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. bezpieczenstwa
i polityki spotecznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pruszczu.

§ 2. Ogtoszenie dotyczace konkursu stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Przeprowadzeniem naboru zajmie sie komisja konkursowa powotana odrebnym
zarzadzeniem.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 226/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Pruszcz

z dnia 29 lipca 2025 r.

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY

W PRUSZCZU

Burmistrz Miasta i Gminy Pruszcz

ul. Gtéwna 33, 86-120 Pruszcz

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. bezpieczenstwa i polityki

spotecznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pruszczu

Opis stanowiska:

poczatek zatrudnienia — 1 wrzesnia 2025 r.;

forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo) w rownowaznym
systemie czasu pracy;

zawarcie umowy na czas okreslony na okres 6 miesiecy z mozliwoscig jej
przedtuzenia na czas nieokreslony. W przypadku oséb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym — 3 miesigczny okres stuzby
przygotowawczej zakoriczony zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, co
warunkuje przedtuzenie umowy o prace.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany
jest nabér:

. Zadania z zakresu ochrony ludnosci, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego:
— opracowywanie planéw w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej oraz ich aktualizacja,
— organizowanie i koordynowanie szkolen i éwiczen obrony cywilnej,
— organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,
— przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,



planowanie i organizacja ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow
bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla
ewakuowanej ludnosci,

koordynowanie przedsiewzie¢ majacych na celu ochrone zabytkéw
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zaginigciem na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

tworzenie oraz weryfikacja stanow osobowych formacji obrony
cywilnej,

opracowanie planow dziatania formacji obrony cywilnej,
zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan
obrony cywilnej, a takze zapewnienia utrzymania materiatéw i sprzetu
znajdujacego sie w gminnym magazynie OC i ZK w nalezytym stanie
technicznym,

biezaca aktualizacja bazy obrony cywilnej,

ustalenie wykazu jednostek organizacyjnych, przedsiebiorcéw oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit i Srodkéw do doraznej
pomocy w grzebaniu zmartych,

prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,
prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej i koordynowanie jej
przebiegu,

opracowywanie zarzadzen i wytycznych burmistrza regulujacych
przygotowanie obronne na obszarze gminy,

opracowanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych na terenie
gminy,

realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych

z obowigzkow panstwa — gospodarza,

planowanie i realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony,

wspolpraca z Burmistrzem w zakresie realizacji zadan obronnych.

. Zadania z zakresu polityki spotecznej - prowadzenie i koordynacja
dziatan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii, w tym m.in.:

opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,



— sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci w zakresie profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii oraz przedktadanie ich organom gminy i innym
podmiotom,

— realizacja zadan oraz koordynacja dziatan wynikajacych z Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

— wspétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

— wspélpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi
dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

— wspélpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie dziatalnosci
wychowawczej, edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej wsréd
miodziezy, dotyczacej profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii.

3. INNE OBOWIAZKI SLUZBOWE:

1) W przypadku koniecznosci wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza
siedzibg urzedu (na terenie gminy, delegacji) kazdy wyjazd stuzbowy
powinien byé odnotowany w programie komputerowym Abseo, po uprzednim
uzgodnieniu zastepstw w czasie nieobecnosci z bezpodrednim przetozonym;

2) Plany i wnioski urlopowe, nalezy sktada¢ w programie komputerowym Abseo
oraz na druku celem uzyskania akceptacji przetozonego;

3) Terminowe zatatwianie spraw.

4) Petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika — zgodnie
z zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pruszcz w sprawie ustalenia
zastepstw nieobecnych pracownikow;

5) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Pruszcz wynikajgcych z konieczno$ci zapewnienia prawidtowej pracy Urzedu.

lll.  Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w
Pruszczu, ul. Gtéwna 33, 86-120 Pruszcz, na Il pietrze (budynek posiada
winde), wyposazone w komputer wraz z oprogramowaniem, praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca przy sztucznym
o$wietleniu, wymuszona pozycja ciata;

2) czynno$ci wykonywane w siedzibie Urzedu oraz w terenie na obszarze gminy;

3) kontakt z interesantami;

4) wysitek umystowy,

5) narazenie na stres

4. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:




W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pruszczu wynosit powyzej

6%.

5. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujagce wymagania

niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

wyksztatcenie wyzsze o kierunku bezpieczenstwo narodowe, prawo,

zarzadzanie kryzysowe lub po ukonczeniu studiéw wyzszych stuzb

mundurowych;

doswiadczenie zawodowe - minimum 5 letni staz pracy;

prawo jazdy kat. B wraz z mozliwoscig korzystania z wtasnego samochodu

osobowego do celéw stuzbowych;

ma obywatelstwo polskie;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo

§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

znajomos$¢ nastepujgcych aktow prawnych:

— ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludno$ci i obronie cywilnej,

— ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,

— ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwo$ci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

— ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

6. Wymagania dodatkowe (w tym wymagane cechy osobowe) zwigzane

z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)

umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawa,

doktadno$é wykonywanej pracy, odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, operatywnos$e,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

obstuga komputera ze znajomoscig pakietu MS Office,

mile widziana znajomos¢ j. angielskiego.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

kwestionariusz osobowy*;
kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty, potwierdzenia kwalifikacji;



4)

5)
6)
7)

8)
9)

o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe™;

o$wiadczenie, ze osoba ma petnag zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych*;

kserokopia $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie™;

o$wiadczenie dot. mozliwosci korzystania z wlasnego samochodu osobowego
do celéw stuzbowych*,

os$wiadczenie dot. nieposzlakowanej opinii*;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z rekrutacjg na
stanowisko urzednicze®;

10)zaswiadczenie o niekaralno$ci, w tym informacja z Krajowego Rejestru

Karnego w zakresie przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu
karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z 29.07.2005
r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. z 2023 r. poz. 1939), lub za
odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach
prawa obcego;

11) o$wiadczenie o krajach zamieszkania*
12) informacja z rejestrow karnych panstw wczesniejszych miejsc zamieszkania

(w przypadku gdy prawo panstwa, z ktérego ma by¢ przedtozona ww.
informacja nie przewiduje jej sporzadzenia lub w danym panstwie nie prowadzi
sie rejestru karnego, kandydat dotacza o$wiadczenie o tym fakcie wraz z
o$wiadczeniem, ze nie byt prawomocnie skazana w tym panstwie za czyny
zabronione odpowiadajgce przestepstwom okreslonym w rozdziale XIX i XXV
Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z
29.07.2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. z 2023 r. poz. 1939) oraz
nie wydano wobec niego innego orzeczenia, w ktérym stwierdzono, iz dopuscit
sie takich czynéw zabronionych, oraz ze nie ma obowigzku wynikajgcego z
orzeczenia sgdu, innego uprawnionego organu lub ustawy stosowania si¢ do
zakazu zajmowania wszelkich lub okreslonych stanowisk, wykonywania
wszelkich lub okreslonych zawodoéw albo dziatalno$ci, zwigzanych z
wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg
innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi — o$wiadczenie
musi zawiera¢ klauzule: ,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego o$wiadczenia". Klauzula ta zastepuje pouczenie organu o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.”);

13) kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa

zatrudnienia, o ile znajdujg sie w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a
ustawy o pracownikach samorzadowych) powinni ztozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnose.



Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie majg wptywu
na procedure rekrutacyjna.

8. Informacje dodatkowe:

Dokumenty opatrzone informacja:
»Nabor na stanowisko urzednicze ds. bezpieczenstwa i polityki spotecznej”

nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach u Sekretarza Gminy, | pietro, biuro nr 21
Urzedu Miasta i Gminy w Pruszczu lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i
Gminy w Pruszczu, ul. Gtéwna 33, 86-120 Pruszcz w terminie do dnia 18 sierpnia
2025 r. wigcznie.

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data ztozenia dokumentéow w Urzedzie
lub data stempla pocztowego. Akceptujemy tylko i wytagcznie dokumenty ztozone

w formie papierowej, aplikacje przestane drogg elektroniczng nie beda brane pod
uwage. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Pruszczu
po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty musza by¢ kompletne, opatrzone wtasnorecznym podpisem. Nie
podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty bez mozliwo$ci przejscia do
drugiego etapu naboru.

Konkurs przeprowadza sie w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie w dniu 20 sierpnia 2025 r. Komisja dokona analizy
ztozonej dokumentacji pod wzgledem formalnym oraz ustali liste kandydatéw
zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu. Osoby zakwalifikowane do
drugiego etapu konkursu zostang w dniu 20 sierpnia 2025 r. powiadomione
o tym fakcie telefonicznie. Brak informacji jest jednoznaczny
z niedopuszczeniem kandydata do dalszego etapu konkursu;

2) w drugim etapie w dniu 22 sierpnia 2025 r. Komisja dokona oceny
umiejetnosci posiadanych przez kandydatéw w formie pisemnego testu oraz
rozmowy kwalifikacyjnej.

* Druki kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczen zamieszczone ponizej.







