Urzad Gminy i Miasta
w Ulanowie
ul. Rynek 5, 37-410 Ulanéw

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz

1.

b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

)

promocji gminy i informacji publicznej
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbgdne:

posiadanie cbywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym,

co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy w organach
administracji samorzgdowej lub panstwowe;j,

bardzo dobra Znajomoscé obstugi komputera w szczegolnosci
w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS Office (Word, Excel), systemu elekironicznego
obiegu dokumentéw PROTON, pakietéw graficznych (Photoshap, Corel), w zakresie
administrowania stron internetowych, obslugi poczty elektronicznej, Internetu,

umiejetnos$¢ sporzgdzania pism w postepowaniu administracyjnym /decyzja, zaswiadczenia,
protokoty/,

Znajomos$¢ przepisdw z zakresu:

- ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o stanie wyjgtkowym, ustawy o organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa

realizowanych przez przedsigbiorcéw, ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym, ustawy o stanie
kleski zywiotowej, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

k)
)

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu minimum komunikatywnym,
wysoka kultura osobista, komunikatywnosé,

m) sprawna organizacja pracy,

n)

sumiennos¢ w wykonywaniu obowigzkéw i bezstronnoseé,

o) dyspozycyjnoS¢ zwigzana z calodobowymi dyzurami w sytuacji uruchomienia stalego

dyzuru oraz udziatem w uroczystosciach promujacych gmine po godzinach pracy | w dni
wolne od pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

umiejetnos¢ zaréwno samodzielnego wykonywania zadan, jak i pracy w zespole,
umigjgtnoé¢ myslenia strategicznego i analitycznego.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
1. Prowadzenie catoksztattu zagadniefi zwigzanych z rejestracjg osob na potrzeby kwalifikacji
wojskowej —sporzadzenie rejestru,
2. Sporzadzenie list stawiennictwa oséb podlegajacych kwallifikacji wojskowej,
3. Realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych,
4. Prowadzenie spraw dotyczacych akgji kurierskigj, uzupetnienia sit Zbrojnych, reklamowania od
obowigzku petnienia czynnej shuzby wojskowe;j,
5. Planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzieé z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy i Miasta,
6. Organizowanie szkolen z zakresu obronno$ci, wspétpraca z jednostkami wspéidziatajgcymi,
7. opracowywanie niezbednej dokumentacji tj. planéw oc, przeciwpowodziowych, programéw
szkoleri i éwiczen, dokonywanie ocen i analiz,
8. Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywania zadan,
9. Reklamowanie zotnierzy rezerwy do pelnienia funkcji w formacjach obrony cywilnej,
10.Realizacja zadar z zakresu System Wykrywania i Alarmowania,
11.Przygotowanie i utrzymanie w statej gotowosci dokumentacji STALEGO DYZURU,
12.Przygotowanie dokumentacji i organizowanie zadan zwigzanych z natychmiastowym
uzupeinieniem sit zbrojnych —Akcja Kurierska,
13.Prowadzenie ewidencji magazynu OC oraz magazynu przeciwpowodziowego.
14.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wystapieniem zdarzen o charakterze kleski zywiolowej
w infrastrukturze komunalnej,
15.Wnioskowanie o ogloszenie stanu kleski zywiotowej,
16.Monitorowanie wystepujacych kigsk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacii,
17.Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
18.Opracowywanie i aktualizowanie planu zarzadzania Kryzysowego,
19.Przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;j,
20.0Organizacja posiedzeri gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego oraz organizacja
éwiczen,
21.0bstuga i aktualizacja Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji bazy danych
Zarzadzania Kryzysowego, prowadzenie i obstuga programu HNS — Punkt kontaktowy,
22.Prowadzenie spraw z zakresu kancelarii niejawnej Urzedu Gminy i Miasta Ulanow.

Z zakresu promocji gminy i informacji publicznej:

1. Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialéw promujgcych gmine | miasto
na zewnatrz /pod wzgledem merytorycznym i technicznym/,
Wspdipraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatan majgcych na celu promocje Gminy,
Prowadzenie strony internetowej Gminy | Miasta Ulanéw,
Biezace przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla mediow dotyczacych wydarzen w
Gminie,

5. Wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie gminy i miasta Ulandw,
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Ulanowie,
Biezaca obstuga informatyczna Urzedu /elektroniczna skrzynka podawcza, portal
sprawozdawczy GUS, LAS/,

8. Obsiuga informatyczna systemu wyborczego PKW z ramienia Urzedu Gminy i Miasta.
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Warunki pracy
1) praca w petnym wymiarze czasu pracy ha podstawie umowy o prace,

2) stanowisko administracyjno — biurowe, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.,

3) bezposredni kontakt z petentami, wysitek umystowy, konieczno$é szybkiego reagowania i

podejmowania decyz;ji,

4) praca w siedzibie Urzedu (budynek pigtrowy, bez windy),
5) praca na stanowisku obok pracy biurowej obejmuje takze wyjazdy i prace w terenie,
6) pierwsza umowa o prace na czas okreglony, z mozliwoscig zatrudnienia w przysziosci na

podstawie umowy na czas nieckreslony,

7) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

5.

6.

umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (nie dluzszy niz 6 miesiecy). W czasie
trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza koriczacg sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,
W miesigcu styczniu 2015r. wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w
Urzedzie Gminy i Miasta Ulanéw, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.
Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z przebiegiem dotychczasowej pracy zawodowej oraz dos$wiadczeniem

zawodowym (kserokopie $wiadectw pracy),

b) list motywacyjny,

c)

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie / kserokopia dyplomu lub zagwiadczenie o stanie
odbytych studiéw/,

d) kwestionariusz osobowy {do pobrania z BIP-u Urzedu iub na sekretariacie Urzedu)
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach,

oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe badz kserokopia posiadanego waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru

Karnego,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

h) po$wiadczenie bezpleczefistwa do dostepu do dokumentéw niejawnych o klauzuli poufne,

i

w przypadku braku dokumentu o$wiadczenie o wyrazeniu zgody do poddania sie
przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajgcego,

kserokopia dowodu osobistego,

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

k) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

List

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztoZzenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.
Motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy, wymagane o$wiadczenia winny byé opatrzone

wlasnorecznym podpisem kandydata do zatrudnienia. Oferty Zawierajgce nie podpisane
dokumenty i o$wiadczenia nie bedg rozpatrywane.

Whytaniany w drodze naboru kandydat na pracownika samorzadowego zobowigzany bedzie
do ziozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dzialainosci gospodarcze;.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zamknigtej kopercie osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Ulanowie przy ul. Rynek 5 w godzinach pracy
Urzedu lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy i Miasta w Ulanowie, ul. Rynek 5 z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora do spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz promocji i informacji publicznej”.

Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych: do dnia 10 marca 2015r. do godz. 15.00.
O zachowaniu terminu zloZenia oferty decyduje data wplywu do Urzgdu Gminy | Miasta w
Ulanowie.

Nie ma mozliwosci przesytania ofert droga elektroniczna.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beds rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktérzy speinia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
umieszczona bedzie w Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Ulanowie oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Osoby te Komisja Konkursowa powiadomi o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru frozmowa
kwalifikacyjne, test ze znajomosci przepisow wskazanych w ogloszeniu/ Powiadomienie nastgpi
droga telefoniczna na wskazany numer telefonu w dokumentach aplikacjnych.

Informacija o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Gminy
i Miasta w Ulanowie oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014r.,poz. 1182 j.t} oraz ustawg z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014r., poz. 1202j.t)"
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