Zatacznik do zarzadzenia Nr 50/20
Wojta Gminy Paprotnia
z dnia 14 grudnia 2020 r.
WOJT GMINY PAPROTNIA

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

(letap)

Dzialajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), oglaszam nabor kandydatéw na stanowisko:

Podinspektor ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, gospodarki gruntami, obstugi
organow kolegialnych

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji publicznej lub wyksztalcenie wyzsze
i ukonczone studia podyplomowe z zakresu administracji publiczne;j,

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4, Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Znajomo$¢ obowiagzujacych przepisow prawa z zakresu spraw realizowanych
na proponowanym stanowisku, a w szczegdlnosci: Kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, o zarzgdzaniu kryzysowym, o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, o ochronie przeciwpozarowej, o stanie wojennym, o stanie
wyjatkowym, o stanie kleski zywiotowej, o gospodarce nieruchomosciami.

7. Co najmniej dwu letnie do§wiadczenie zawodowe.
WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Preferowane do$wiadczenie kandydata w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

2. Znajomo$é obstugi komputera i programoéw biurowych (Word, Excel),



3. Dyspozycyjnose¢,

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

5. Komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych,

6. Doktadno$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnose,

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

sporzagdzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej gminy oraz dokumentow
do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,

prowadzenie prac planistycznych w zakresie sit obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania  oraz zwalczania pozaréw, klgsk zywiolowych oraz katastrof,
opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy,

prowadzenie szkoleni formacji obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania na terenie gminy systemu powszechnego
ostrzegania ludnosci oraz wykrywania skazen i przeprowadzanie okresowych
treningéw w tym zakresie,

prowadzenie magazynu sprzetu OC,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzef w zakresie
wykonywania zadan obronnych, gminy, a takze stosownych programéw obronnych,
opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Woéjta zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
panstwa,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzen Wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,
opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadah obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,
opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowanie, uzgadnianie i przedkladanic do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie §wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego
i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na
rzecz obrony,

opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentdw,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigc,

obstuga i prowadzenie dokumentacji zebran wiejskich ,

prowadzenie spraw OSP oraz obsluga organizowanych zebran w poszczegélnych
OSP.



I1. Z zakresu gospodarki gruntami:

20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.

217.

III. Z

28.

29

30.

31

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

komunalizowanie gruntéw i innych nieruchomosci podlegtych gminie,

prowadzenie rejestru gruntéw PFZ,

prowadzenie spraw zmierzajacych do zakladania ksigg wieczystych na grunty PFZ
bedacych whasnoscia gminy,

sprzedaz nieruchomosci komunalnych w drodze przetargu,

przygotowywanie decyzji, postanowienn dotyczacych wszczecia oraz umorzenia
postepowania rozgraniczeniowego.

przygotowywanie decyzji i postanowien dotyczacych podziatu nieruchomoscei,
wydawanie za$wiadczefi o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego, gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajgcymi z ustalen
planow.

zakresu obstugi organéw kolegialnych:

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy,

. prowadzenie ewidencji radnych, sottyséw i rad soteckich,

przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi samodzielnymi stanowiskami
materialéow dotyczacych projektdow uchwat rady oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organéw,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady, jej komisji.,

protokolowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad,

prowadzenie rejestru uchwat rady ,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady Gminy ,
przekazywanie uchwat do publikacji, do organéw nadzoru oraz do BIP.
przekazywanie korespondencji do i od rady, jej komisji oraz poszczego6lnych radnych,
prowadzenie rejestrow:

a) interpelacji i wnioskow sktadanych przez radnych
b) wnioskéw i opinii komisji Rady

prowadzenie dokumentacji zebran wiejskich, wyboréw w solectwach.,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca

w budynku Urzedu Gminy Paprotnia, I pigtro (bez windy),w pelnym wymiarze czasu

pracy, samodzielna, przy komputerze powyzej 4 godz., czgste kontakty z interesantami. Brak
toalety dostosowanej dla os6b niepetnosprawnych.
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WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys — curriculum vitae,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

6. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. O$wiadczenie kandydata, o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, dostarczone przed nawigzaniem stosunku pracy.

9. Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o posiadaniu stazu pracy.

10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, opinie,
referencje,

11. W przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc,

12. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.

zgoda na przetwarzanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych — konieczna,
jezeli w liscie motywacyjnym i/lub innych zalaczonych dokumentach zawarte zostang dane
dodatkowe - inne niz okre$lone wart. 22' §1 ustawy z26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz U. 2020 poz. 1320 ze zm.) lub dane szczegllnej kategorii, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO — wg wzoru stanowigcego zatacznik do ogloszenia

WYMOGI FORMALNE

1. Ztozenie wymaganych dokumentow.

2. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okre$lonych w punktach 1-39
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TERMIN I MIEJSCE ZLOZENIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w zamknigtej kopercie
z podanym adresem zwrotnym, w Urze¢dzie Gminy Paprotnia, w sekretariacie w godzinach
pracy Urzedu tj. 7.30 — 15.30 lub przestaé poczta z dopiskiem: "Dotyczy naboru
na stanowisko Podinspektor ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, gospodarki
gruntami, obslugi organéw kolegialnych” na adres: Urzad Gminy Paprotnia,
08-107 Paprotnia, ul. 3 Maja 2, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 grudnia 2020 r.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uplywie okreslonego terminu nie bgda rozpatrywane
(uwaga: liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzedu).

DODATKOWE INFORMACIE:

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do post¢powania
kwalifikacyjnego, zostang odestane poczta, badZ istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru
dokumentéw w Urzedzie Gminy.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu: 25 63 121 10
Nabor sktadac si¢ bedzie z II etapow:

I etap - wstepny — sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udzialu kandydatow.
Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbgdne i zloza
komplet wymaganych dokumentow w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego
etapu naboru. O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

I etap - koficowy — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.
Osobg wyloniong w drodze naboru jest kandydat z najwigksza iloscig otrzymanych punktéw.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
www://gminapaprotnia.bip.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Paprotnia.






