Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Miescisko

Urzad Gminy Mie$cisko

Plac Powstancéow Wikp. 13

62-290 Miescisko

tel. 61 4298010 fax. 61 4278088
ug@miescisko.nowoczesnagmina.pl

Oferowane
stanowisko

Stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego

Data ogloszenia naboru

25 wrzesnia 2019 r.

Termin skladania

7 pazdziernika 2019 r.

dokumentow

Wymagane Wyzsze
wyksztalcenie

Ilos¢ etatow 1

Wymiar etatu Pelny wymiar

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

L. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:
1. spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z
2019 ., poz. 1282),
2. wyksztalcenie wyzsze;
3. dobra znajomo$¢ obstugi pakietéw biurowych;
4. znajomos¢ obowiazujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,
3) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej,
4) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
5) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,
6) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
7) ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym,
8) ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowe;j,
9) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;.

Il. Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku:
Dodatkowymi atutami uwzglednianymi przy ocenie kandydata beda:

1. mile widziany staz pracy zwigzany z obrong cywilna,

zarzgdzaniem kryzysowym i obronnoscig kraju,

2. mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego.
zdolnosé szybkiego przyswajania informacji,
dyspozycyjnosé,
tatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw z innymi;
zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$¢, samodyscyplina,
doktadnoé¢, samodzielnosc;
7. odpornosé na stres;
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Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

I. W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan  dotyczqcych doreczania  kart  powolania
i rozplakatowania obwieszczen w ramach Akcji Kurierskiej,

2) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego,

3) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajgcych z planu operacyjnego
Junkcjonowania gminy,

4) wykonywanie zadan obronnych gminy w zakresie przygotowania
ludnosci i mienia na wypadek wojny,

5) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy, okreslonych
w przepisach szczegolnych,

6) planowanie i organizowanie dzialalnosci obronnej gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gotowosciq obronng, w tym
organizacja statego dyzuru gminy,

8) prowadzenie dokumentacji stanowiska kierowania
z uwzglednieniem funkcjonowania w zapasowym miejscu pracy,

9) prowadzenie pozostalych spraw gminy zwigzanych Obrong Cywilng
I sprawami obronnymi.

II. Prowadzenie spraw w zakresie spraw wojskowych i zarzgdzania

kryzysowego, w szczegdlnosci:

1) wspdldziatanie z organami wojskowymi,

2) sporzqdzanie rejestru 0sob na potrzeby zalozemia ewidencji
wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

3) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
4) przygotowanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawe o
powszechnym obowiqgzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z reklamowaniem o0sob od
obowigzku peinienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

6) kierowanie  dzialaniami  zwigzanymi  z  monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie
gminy,

7) telefoniczne powiadamianie mieszkaricéw o zagrozeniach w
godzinach i po godzinach pracy,

8) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningow z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

9) przeciwdzialanie skutkom zdarze# o charakterze terrorystycznym,
10)  realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
11)  prowadzenie  pozostalych — spraw  gminy  zwigzanych
z powszechnym obowigzkiem obrony i zarzqdzaniem kryzysowym.

III. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciq jednostek OSP
w gminie, W tym:

1) rozliczanie paliwa, prowadzenie i przygotowywanie i rozliczanie

kart drogowych,

2) naliczanie ekwiwalentu za udzial w dziataniach ratowniczych,

3) prowadzenie  rejestru  przeprowadzanych  badar  lekarskich
i kontrolowanie terminowosci ich przeprowadzania, kierowanie

strazakow na badania profilaktyczne i psychotechniczne,

4) opracowywanie wieloletnich planéw budzetowych na przyszite lata

— zgodnie z zapotrzebowaniem  jednostek z  jednoczesnym
uwzglednieniem celowosci zakupow,

5) nadzdr merytoryczny nad wydatkami OSP i rejestrowanie i badanie

celowosci wydatkow przez jednostki OSP zgodnie z paragrafami
klasyfikacji budzetowej,




6) nadzor nad wla$ciwg obstugq ubezpieczenia od zdarzeh losowych
i odpowiedzialno$ci materialnej czlonkéw OSP oraz aktualizacja
sktadu osobowego celem objecia ubezpieczeniem,

7) udzial w przeprowadzaniu kontroli i przeglgdow sprzetu w siedzibie
poszczegolnych jednostek OSP,

8) sprawowanie nadzoru nad majqtkiem OSP bedgcego wlasnoscig
Gminy,

9) pomoc w organizacji Gminnych Zawodow Sportowo- Pozarniczych,
ubezpieczenia pojazdow i strazakéw,

10)  Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg,
Jjej analiza, iniciowanie przedsiewzigé zmierzajgcych do poprawy stanu
ochrony p.poz. w gminie.

11)  Popularyzacja spraw ochrony PPOZ wsréd mlodziezy szkolnej.
IV. Wspdlpraca z Policjqg.

V. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji
publicznej, w tym:

1) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacyi
publicznej,

2) przygotowywanie odpowiedzi o udostepnianie informacji publicznej
V1. Prowadzenie rejestru petycyi,

VII. W zakresie ustawy o zgromadzeniach sprawy nalezgce do zadan
gminy.

VIII. W zakresie ustawy o petycjach sprawy nalezgce do zadar gminy.
IX. Wysylka korespondencji urzedowe;j.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
Miescisko, tj. w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na
wysokim parterze (brak podjazdu dla niepelnosprawnych, brak windy,
sanitariaty niedostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych)

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy

3. Obstuga urzadzen biurowych.

4. Umowa o prace na czas okreslony do 6 miesigey (z ewentualnym
obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym) i
mozliwoscig zawarcia w przyszto$ci umowy na czas nieokreslony,

5. Pelny wymiar czasu pracy,

6. Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,

7. Praca w siedzibie Urzegdu, a w szczeg6lnych sytuacjach rowniez w
terenie,

8. W szczegoOlnych sytuacjach praca w godzinach nadliczbowych,

9. Praca przy komputerze oraz bezposredni kontakt z klientami.

Wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Miescisko, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w sierpniu 2019
r. przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty

1. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

2. Kopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie.

3. Oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne

przestepstwo skarbowe.




4.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji.

5.CV 1 list motywacyjny.

6. Kwestionariusz personalny.

Os$wiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji konkursowej kandydata.

Miejsce skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych
kopertach (z oznaczeniem nadawcy) z dopiskiem ,,Nabdr na wolne
Stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego " do dnia 7 pazdziernika
2019 r. do godz. 17°° w Sekretariacie Urzedu Gminy Mie$cisko,
Plac Powstancéow Wlkp. 13, 62-290 Miescisko lub przesta¢ pocztg na
adres: Urzad Gminy MieScisko, Plac Powstancéw Wikp. 13, 62-290
Miescisko (uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu)

Dodatkowe informacje pod nr tel. 61 4298010

Uwagi

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie,
jak réwniez nie spetniajace wymogdw formalnych, nie beda
rozpatrywane. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda
powiadamiane o dalszym toku postepowania konkursowego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
www.miescisko.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Miescisko, dnia 25 wrzes$nia 2019r.
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