Wojt Gminy Czernichow
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

do spraw obrony cywilnej

1. Wymagania niezbedne:

Hw

el AN

a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,
€) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie wyzsze 0 Kkierunku: administracja, bezpieczenstwo publiczne,
zarzadzanie kryzysowe lub o specjalno$ci wojskowe;.
e) co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku urzg¢dniczym,
f) bieglta obstluga komputera, znajomos$¢ programoéw pakietu MS Office, Excel i
urzadzen biurowych,
g) nieposzlakowana opinia,
h) prawo jazdy kat.B,
i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
J) znajomos$¢ przepiséw ustaw o:
— Samorzadzie gminnym,
— powszechnym obowigzku obrony RP,
— zarzadzaniu Kryzysowym,
— ochronie przeciwpozarowej,
— stanie kleski zywiotowe;j,
— ochronie danych osobowych,
— ochronie informacji niejawnych,
— kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos$¢ samodzielnego dziatania, w tym pod presja czasu.

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé.

Umiejetnos¢ analitycznego 1 syntetycznego myslenia.

Zdolnos¢ do realizacji indywidualnych projektow oraz umiejetnos¢ pracy zespotowe;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie obrony cywilnej:

Realizacja zadan wynikajacych z polityki panstwa w zakresie obrony cywilnej.

Realizacja zadan obrony cywilnej majacych na celu zapewnienie ochrony ludnos$ci

gminy przed niebezpieczenstwami wynikajacymi z dziatah wojennych, klesk

zywiotowych i zagrozen $rodowiska.

Realizacja zadan z zakresu obronnos$ci kraju, nalezacych do kompetencji gminy.

Prowadzenie catosci spraw z zakresu §wiadczen na rzecz obrony, a w tym:

- nakladanie na mieszkancéw obowigzku na rzecz obrony Kraju i prowadzenie
dokumentacji, przygotowywanie decyzji, prowadzenie rejestru,

- opracowywanie i aktualizacja planow Akcji Kurierskiej oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;.

Opracowywanie i biezaca aktualizacja plandéw obrony cywilnej gminy na wypadek ,,P”

oraz ,,W”.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji terenowej formacji OC.

Nadzér merytoryczny oraz pomoc przy opracowywaniu planéw OC w zaktadach pracy.



10.

11.

12.
13.

Wspotpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Wojewodzkiego,
Starostwem Powiatowym, Wojskowa Komenda Uzupelien oraz podmiotami
gospodarczymi w zakresie catosci spraw z zakresu OC i ochrony ludnosci.
Organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony, a takze szkolen formacji
OcC.

Udzial w c¢wiczeniach 1 szkoleniach organizowanych przez szczebel powiatowy,
wojewodzki i krajowy oraz opracowywanie niezbednej dokumentaciji.

Udziat w przygotowywaniu i zapewnianiu dzialania systeméw powszechnego
ostrzegania i alarmowania, wykrywania skazen, w tym réwniez wczesnego ostrzegania w
czasie pokoju.

Biezaca aktualizacja bazy danych OC,

Prowadzenie magazynu sprzetu OC, w tym: ewidencjonowanie i konserwacja
zmagazynowanego sprzetu.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1.

2.
3.

4.

5.

Opracowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego, jego aktualizacja i prowadzenie catosci
dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Udziat w pracach i akcjach organizowanych w ramach zarzadzania kryzysowego.
Tworzenie bazy danych, gromadzenie i przetwarzanie aktualnych informacji o
potencjalnych Zrodtach zagrozenia dla ludnos$ci, urzadzen infrastruktury technicznej.
Monitorowanie, planowanie i reagowanie w zakresie usuwania skutkow zagrozen na
terenie gminy Czernichow.

Zapobieganie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

W zakresie prowadzenia spraw dotyczacych funkcjonowania Ochotniczych Strazy
Pozarnych:

1.

Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym: utrzymanie,
wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowej OSP.

Prowadzenie calosci dokumentacji dot. Zarzadu Gminnego Ochotniczych Strazy
Pozarnych w zakresie sprawozdawczo$ci, planowania i organizowania posiedzen.
Wspolpraca z Komendantem Gminnym oraz Prezesami OSP w zakresie organizowania
konkursow i zawodow strazackich.

Wspolpraca z Komendantem Gminnym oraz Prezesami OSP w zakresie wyposazenia i
wyszkolenia cztonkéw OSP w celu zapewnienia gotowosci bojowe;j.

Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych na terenie gminy
Czernichow.

Wystepowanie do zaktadow pracy oraz instytucji o urlopowanie cztonkéw OSP na okres
¢wiczen, szkolen pozarniczych i akcji ratowniczych.

Przygotowywanie upowaznien czionkom OSP i innym osobom do przeprowadzania
kontroli ochrony stanu przeciwpozarowego.

Prowadzenie ewidencji miesi¢cznych kart pracy sprzetu silnikowego i kart drogowych
pozarniczych pojazdéw samochodowych gminnych jednostek OSP oraz rozliczanie
zuzycia paliwa.

W zakresie kancelarii tajnej:

1. Pehienie funkcji kierownika kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy Czernichow.
2. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw oznaczonych

klauzulg ,,poufne” 1 ,,zastrzezone”.

W zakresie prowadzenia archiwum:

Prowadzenie dokumentacji i cato$ci spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym.



4. Warunki pracy:
a) praca w petlnym wymiarze czasu pracy,
b) praca w siedzibie Urzedu, a w szczegdlnych sytuacjach rowniez w terenie,
¢) miejsce pracy: Urzad Gminy Czernichéw, Tresna ul. Zywiecka 2 (budynek nie jest
wyposazony w winde).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czernichow,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu pazdzierniku 2019 r. wynosit ponizej 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys — CV,

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzor nr 1,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia i
umiejetnosci,

g) oswiadczenie 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(sktadane pod odpowiedzialnosciag karng wynikajaca z art.233 Kodeksu karnego za
sktadanie falszywych zeznan) - wzor nr 2,

h) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (sktadane pod
odpowiedzialnoscig karng wynikajaca z art.233 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan) - wzor nr 3,

i) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy -
Wzor nr 4,

j) osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy 0 pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacjg ,,Nabér na
stanowisko do spraw obrony cywilnej” w sekretariacie Urzedu Gminy Czernichow, Tresna
ul. Zywiecka 2 od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15% lub przestaé poczta, w
terminie do dnia 16 grudnia 2019 r.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Czernichow.

Dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.czernichow.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Czernichow.

Informacje dodatkowe: Oferty sktadane w trakcie procedury naboru beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru. Po wyzej wymienionym terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie
zniszczone.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Czernichowie,
tel. 033 860-93-27.

Czernichdw, dnia 26.11.2019 r.
Wojt Gminy Czernichow
Barbara Kos-Harat


http://www.czernichow.com.pl/

