Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 422/2022
Wéjta Gminy Olszanica
z dnia 26.08.2022 r.
WOJT GMINY OLSZANICA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referenta ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej
w Urzedzie Gminy w Olszanicy

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Olszanica, 38-722 Olszanica 81

I. Wymagania niezbedne.

[

. Wyksztatcenie Srednie lub srednie branzowe o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku zgodnie z opisem.

[N

- Co najmniej 2 lata stazu pracy w strukturach administracji publicznej - samorzadowej lub
rzadowej (z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi).

(8]

Preferowane wymaganie posiadania certyfikatu (poswiadczenia) bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice panstwowa
o klauzuli (poufne, zastrzezone i tajne). W przypadku braku w/w dokumentu o$wiadczenie
o wyrazeniu zgody celem uzyskania certyfikatu poswiadczenia, o ktorym mowa wyzej.

Ponadto dokumenty na w/w stanowisko moze skladaé¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
¢) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

4. Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o0 bezpieczenstwie imprez masowych.

5. Umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ Microsoft Office (Word, Excel, Outlook).
I1. Wymagania dodatkowe podlegajgce ocenie.

1. Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o pracownikach samorzadowych,
Instrukeji kancelaryjnej oraz znajomo$¢ struktur organizacyjnych administracji publiczne;.
2. Prawo jazdy kat. B.

3. Umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia.



4. Samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc.
5. Dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz radzenia
sobie w trudnych sytuacjach.

IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. W zakresie obrony cywilnej:
- prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi ustawami.

organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j,

organizowanie stuzby stalego dyzuru dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,

planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupelnienia sit zbrojnych,

- planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

prowadzenie postgpowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek,

- planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsigwzig¢ obrony cywilnej,
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dzialajace na terenie Gminy,

- przygotowywanie i zapewnianie prawidlowego dzialania elementow systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania.

- opracowywanie 1 aktualizacja planow OC 1 zarzadzania kryzysowego Gminy. nadzor nad
opracowaniem planow przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne. na
ktorych cigzy taki obowiazek,

- ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji. podmiotow
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

- kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnos$ci oraz koordynowanie tych dzialan,

- planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkow
obrony cywilnej,

- planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie osiagania
wyzszych stanow gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludnosci na cele
obronne.

- planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci na terenie
Gminy Olszanica,

- organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony.
- planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,

- planowanie realizacji zestawéw zadan obronnych dotyczacych osiggania gotowosci
obronnej dla poszczegdlnych jednostek organizacyjny.



2. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
- bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,

- udostepnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami "zastrzezone" osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

- egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentoéw niejawnych.

wykonywanie polecen pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.,

prowadzenie biezgce) kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom.

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:

a) przegladem i ubezpieczeniem samochodow i sprzetu przeciwpozarowego,

b) zakupem sprzetu przeciwpozarowego,

¢) rozliczaniem kierowcow w zakresie kart drogowych do wykonywania czynnosci
zwigzanych z obstuga przeciwpozarowa,

d) przychodem 1 rozchodem paliwa,

e) rozliczanie umow z konserwatorami OSP pojazdow, rozliczania czasu pracy kierowcow,
rozliczania zuzycia paliwa, ubezpieczania pojazdow dotyczace stanowiska: kierowey -
konserwatora sprzgtu pozarniczego,

f) wspolpraca z Komendantem Gminnym OSP. Prowadzenie innych spraw zwiazanych
z dziatalnoscig OSP,

g) obstuga funduszu soleckiego (planowanie, realizacja, sprawozdawczos¢).

4. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obsluga Rady Gminy.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady Gminy, jej komisji i Wojta.

Ponadto do zakresu czynnosci bedzie nalezata publikacja informacji na stronie Urzedu Gminy
Olszanica oraz w biuletynie informacji publiczne;.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. W budynku Urzedu Gminy w Olszanicy 81 .

2. Praca w wymiarze 1/2 etatu. 20 godz. tygodniowo. siedzaca. biurowa, umyslowa,
samodzielna.

3. Praca wymaga wspotpracy z innymi komorkami urzedu, a takze innymi urzedami
1 instytucjami.

4. Obsluga komputera oraz obstuga urzadzen biurowych.

5. Sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.



V. Wymagane dokumenty.

a) list motywacyjny,

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz numerem telefonu,
c) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem).

f) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.
(w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)

g) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

1) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
J) oswiadczenie (informacj¢) w sprawie ochrony danych osobowych zwanego dalej RODO

k) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na danym stanowisku.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie lub dorgezone listownie w terminie do dnia 15.09.2022 r. do godz. 15.00 na adres:
Urzad Gminy Olszanica 81, 38-722 Olszanica. I pigtro, pokdj nr 25 (sekretariat) w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Olszanicy — referent ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej.”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu oferty) nie beda
rozpatrywane.

Nie dopuszeza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowe; www.bip.olszanica.pl
oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w Olszanicy.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.



