Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Wojta Gminy Piecki Nr 522017
z dnia 28 czerwea 2017 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY PIECKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na samodzielne stanowisko podinspektora ds. obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego
w Urze¢dzie Gminy Piecki

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piecki ul. Zwyciestwa 34, 11-710 Piecki.

Stanowisko pracy: podinspektor - samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego

Opis stanowiska pracy: Wymiar czasu pracy : | ctat : Warunki wynagrodzenia:
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014r.. poz.1786 z pdin.
zm.) i Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Piecki.

Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie WyZsze - preferowane  kierunki: zarzadzanic kryzysowe.
bezpieczenstwo publiczne, prawo, ekonomia;

3) peina zdolnoéé¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej trzy lata stazu pracy;

7) prawo jazdy kat. B

8) wymagana wiedza zawodowa :

a) znajomo$¢ ustawy

- 0 pracownikach samorzgdowych.

- 0 samorzagdzie gminnym,

- 0 powszechnym obowigzku obrony,

- 0 obronie cywilnej,

- 0 zarzadzaniu Kryzysowym,

b) znajomos$¢ przepiséw prawa z obszaru realizacji  zaméwien publicznych
W szczegolnosci dokumentowania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.



Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadezenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego na
podobnym stanowisku;

2) umiejgtnosé przewidywania skutkow podj¢tych dziatan. zdolnosé opracowywania
planow i koordynacji ich wykonywania;

3) zdyscyplinowanie, umiejetnosé pracy w zespole i szybkiej reakcji w zaleznosei od
sytuacji, odpornos¢ na stres:

6. Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zapewnienie Wajtowi mozliwosci kierowania i koordynacji wspoldzialania wszystkich
jednostek organizacyjnych na wypadek klesk zywiolowych i innych nadzwyezajnych
zagrozen ludnosei a w szezegélnosei:

I planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
obsluga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspolpraca w tym zakresie z
referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

2) ochrona ludnodci. zakladow pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr
Kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny.

3) prowadzenie ewidencji czionkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie
organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materialy,

4) organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lgcznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilna,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych.
6) organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikow Jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadan
obronnych,

7) wspoldzialanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materialow
wybuchowych i innych przedmiotow niebezpiecznych,

8) rejestracja przed kwalifikacjg wojskowa,

9) prowadzenie kancelarii niejawnej, dorgczanie korespondencji nicjawnej upowaznionym
pracownikom Urzedu, nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem materialow
zastrzezonych, archiwizowanie dokumentéw niejawnych,

10) planowanie i zapewnianie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan dot. stanowiska
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

I'T) nakiadanie obowigzku §wiadczeni rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,

Ponadto dodatkowo zadania zwigzane z procedu ra prowadzonych zamoéwien
publicznych w Urzedzie Gminy:

I) opracowywanie rocznego planu zamdwien publicznych przewidzianych do realizacji
przez Urzad Gminy;

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na roboty budowlane.
dostawy. uslugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych zgodnie
z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego
Itp. a w szczegdlnoscei:

- przygotowanie dokumentow celem oglaszania przetargdw( opisu przedmiotu zamowienia
dokonuje stanowisko merytoryczne),oglaszanie przetargow,

- sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

- udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specytikacji, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,



- udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryezna Obsluga tej Komisji:

- udzial w rozprawach przed Krajowa Izbg Odwolawczg.

- sporzgdzanie protokolow postgpowania o zamowienia publiczne,

3) dokonywanie zamowien 7 wolnej reki, zlecanych przez Wojta Gminy. Sekretarza badz
Kicrownika Referatu;

4) prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

5) prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktorych ustawy o
zamowieniach publicznych nie stosuje sig;

6) koordynacja udziclania zamdowien publicznych w Urzedzie Gminy;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow. w tym
wystepowanie z wnioskiem do Referatu Finansowego:

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpicczenia
nalezytego wykonania umowy:

9) wykonywanic innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia wykonawey- dostawcy
wynikajgeych z ustawy Prawo zamowien publicznych:

10) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdowieniach publicznych.

7. Warunki pracy:

- praca jednozmianowa w  Urzgdzie Gminy Piecki:

- Wyposazenie stanowiska: komputer, drukarka, kopiarka,

- srodki lgeznoscei: telefon, internet.

Czas pracy : poniedzialek W godz. g do 16",
od wtorku do pigtku w godzinach 7'° - 15",

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W maju 2017r.. ( miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce. w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosil

powyiej 6%.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie:

- list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie:

- zyciorys - Curriculum Vitae.- podpisany wlasnorgcznie;

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych:  wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje
wymagane do zajmowania stanowiska podinspektora oraz doswiadczenia zawodowego
wykazanego w ogloszeniu o naborze;

- podpisane wiasnorgeznie o$wiadezenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych:

- zaswiadczenie o niekaralnodci. uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie kandydata zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci
za przestgpstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umvsine
przestepstwo skarbowe;

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnveh do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku lub oswiadczenic o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

- kserokopia dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,



- oswiadezenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dzialalnosei gospodarcze):

- podpisane  wlasnorgeznie  os$wiadezenie  kandydata o wyrazeniu - zgody na
przetwarzanic danych osobowych w celu rekrutacji o tresci Wyrazam zgode na
przetwarzaniec moich danych osobowych cawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pozn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U,
22016 1. poz. 902 7 poézn. zm.).”

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu
Gminy Piecki (pokoj nr 7) ul. Zwyciestwa 34. 11-710 Piecki lub pocztg na adres Urzedu
Gminy w Pieckach w zamknietej kopercie z dopiskiem .NABOR NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA ~ w nieprzekraczalnym terminic do dnia 12 lipca 2017 r.
do godz. 15.00. (decyduje data wplywu do Urz¢du Gminy).

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie. nie beda
rozpatrywane,

Zasady rekrutacji : wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Wojta Gminy Piecki. Kandydaci, ktorzy przejda wsiepng  selekcje. zoslang
powiadomieni telefoniczniec o terminie rozmowy  kwalifikacyjnej lub testu
kwalifikacyjnego.

Informacje o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnigciu, zostang upowszechnione
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.piecki.com.pl.

W przypadku zatrudnienia kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest
ztozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopic
dyplomow, $wiadectw, $wiadectw pracy. zaswiadczen,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Kamego,

- zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym
wskazanym w ogloszeniu o naborze z adnotacjg mozliwosci pracy z komputerem.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Piecki

pod nr tel. 89 7422258,

WOIT GMIYY

PIECKI, dnia 2017-06-28

7~/ Agniesghn Kurezewska



