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(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

3) co najmniej 3-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia S$redniego (brak
wymaganego stazu pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego),

4) peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

5) brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich,

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomos$c¢ przepisow z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) zarzadzania kryzysowego,
¢) obrony cywilnej i spraw obronnych,
d) postepowania administracyjnego,
e) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
f) ochrony danych osobowych,
2) znajomo$¢ innych przepisow prawa niezbednych do prawidlowego wykonywania
obowiazkow stuzbowych,
3) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,
4) znajomos$¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ pakietu MS OFFICE (WORD,
EXCEL),
5) mile widziany staz pracy w administracji publicznej oraz doswiadczenie na
stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem kryzysowym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw z zakresu obromy cywilnej w czasie ,,P”, w tym:
a) ochrony ludnosci 1 $rodowiska przed nadzwyczajnymi zagrozeniami i1 klgskami
zywiotowymi,

b) organizowania szkolen 1 <¢wiczen obrony cywilnej, utrzymanie systemow
powszechnego ostrzegania 1 alarmowania oraz innych budowli 1 wurzadzen
specjalnych,

c) opracowywanie planow obrony cywilnej, planowanie dzialalno$ci w zakresie zadan
obrony cywilnej,



d)
e)
f)

2)

3)

4)

5)

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie,
przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

organizowanie formacji obrony cywilnej i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej
a takze szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

kierowanie przygotowaniem ewakuacji ratunkowej oraz likwidacja skutkow klesk
zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
1 innym jednostkom organizacyjnym

prowadzenie magazynu OC oraz przeciwpowodziowego.

realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, w tym:

wspotdzialanie w przeprowadzaniu rejestracji mezczyzn oraz sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzenia rejestracji,

prowadzenie ewidencji os6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej
1 korespondencji w tym zakresie,

wspoOtpraca z Komisja kwalifikacyjng oraz sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci
komisji kwalifikacyjnej,

rozliczanie ze stawiennictwa do komisji kwalifikacyjnej i poprawne odnotowywanie
wszystkich niezbednych danych,

wspotdzialanie z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz
organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony,

wykonywanie zadan dotyczacych doreczenia kart powotania, rozplakatowania
obwieszczen akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie,

opracowywanie 1 aktualizacja planu odtwarzania ewidencji wojskowej,

organizacja i prowadzenie szkolef obronnych,

wykonywanie zadan dotyczacych organizacji i funkcjonowania statego dyzuru,
prowadzenie dokumentacji planowania i programowania obronnego.

realizacja problematyki z zakresu swiadczen na rzecz obrony kraju, w tym:
przygotowywanie decyzji i wezwan do wykonywania $wiadczen rzeczowych
1 osobistych,

prowadzenie ewidencji §wiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie 1 aktualizacja wykazdéw pomocniczych do wykonania $wiadczen
rzeczowych 1 osobistych.

realizacja zadan Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego w szczegolnosci:
opracowywanie dokumentacji, przygotowywanie organdow samorzadu gminnego do
funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

naktadanie obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych, rzeczowych na rzecz
obrony kraju 1 w celu zwalczania klesk zywiotowych

prowadzenie dokumentacji dziatan i prac zespotow, a w szczego6lnosci:

planow reagowania kryzysowego, planow ¢wiczen, raportow biezacych i okresowych,
kosztéw zdarzen w przypadkach uruchomienia grup roboczych, raportéw odbudowy,
innych niezb¢dnych materiatow,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz

przepisow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci:

a)
b)
¢)
d)

6)

organizowanie ochrony informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii tajnej,
bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,
klasyfikowanie informacji niejawnych,

udostgpnianie  informacji  niejawnych, egzekwowanie zwrotu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne,

realizacja zadan w zakresie zgloszenia, zabezpieczenia i unieszkodliwiania

materiatow wybuchowych.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) budynek pictrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pigtrze budynku (bez
mozliwosci wjazdu osob niepelnosprawnych - brak windy),

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy,

3) czas pracy : pelny wymiar,

4) bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,

5) wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dgbica
w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
wynosi powyzej 6 %.

5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze
strony BiP),

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectwo
szkolne, dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony
swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) podpisane oswiadczenie o niekaralnosci 1 korzystaniu z pelni praw publicznych,
o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o braku skazania  prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane w KRK oraz zaswiadczenie lekarskie
o zdolnosci do pracy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, w przypadku podjecia zatrudnienia po
raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony
lub nieokreslony.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Debica (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Dg¢bica ul. Batorego 13, 39-200
Debica w terminie do 5 marca 2020 r. do godziny 15:15 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko: Podinspektor w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym Spraw
Spolecznych, Obywatelskich i Informatyki”.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.ugdebica.pl oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéow do zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Dgbica umieszczona jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.ugdebica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.




Z kandydatami spelniajagcymi warunki formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktorej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz.1781) oraz

ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U.
z2019r. poz. 1282).

Dgbica, 2020 - 02 - 24
Wojt Gminy

Stanislaw Rokosz



