ZARZADZENIE Nr 36 /2019
WOJTA GMINY ORONSKO
z dnia 22 lipca 2019r.

w sprawie: ogloszenia konkursu i powolania Komisji Rekrutacyjnej do
przeprowadzenia naboru na  wolne stanowisko urzednicze -
Referent ds. zarzqdzenia kryzysowego i obstugi Rady Gminy
w Oronsku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 506 .) art. 11
ust 112, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1282 ) oraz na podstawie Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy
w Oronsku zatwierdzonego zarzadzeniem Nr 34/2011 Wojta Gminy w Oronsku

z dnia 10.06.2011r . zarzadzam, co nast¢puje :

§ 1.

1.0glaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze : Referent ds. zarzqdzania
kryzysowego i obstugi Rady Gminy w Oronsku.
2.Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone

w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Powoluje Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie :
Roman Wozniak - przewodniczacy
Magdalena Winiarska - czlonek
Dariusz Kaczor - czlonek
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik
do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY ORONSKO OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W
ORONSKU:

1. Stanowisko pracy: Referent ds. zarzqdzania kryzysowego i obstugi Rady
Gminy w Oronsku

Wymiar czasu pracy: pelny etat

II. Wymagania niezb¢dne kandydata:

—_—

. Obywatelstwo polskie.

[R]

. Wyksztalcenie wyzsze .
. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z peilni praw

(¥8]

publicznych.
4. Stan zdrowia pozwalajacy zatrudnienie na stanowisku.

wn

. Nieposzlakowana opinia.
. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe.

N

III. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw w zakresie: Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy
o pracownikach samorzadowych , Ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,.
Ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, Ustawy
o bezpieczenstwie imprez masowych, Ustawy o grobach i cmentarzach
wojennych, Ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, Ustawy
Kodeks wyborczy , Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawy
o finansach publicznych, Ustawy o ochronie danych osobowych ,Ustawy
o dostepie o informacji publiczne;j,

2. Umiejetnos¢ organizacji pracy, zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢
i umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Wysoka kultura osobista.

5. Znajomos¢ obstugi komputera.

IV. Doswiadczenie zawodowe:

1 .Co najmniej 1 rok stazu pracy .



V. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:

- w zaKkresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1. opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

2. opracowanie, uzgodnienie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, planu obrony cywilnej i Reagowania Kryzysowego,

a takze stosownych programéw obronnych oraz utrzymanie ich w stale;
aktualizacji,

3. opracowanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

4. realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska
kierownika, wdjta Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

5. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia wojta Gminy wprowadzajacego ww.
regulaminu,

6. opracowanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,

7. analizowanie wnioskéw wojskowego komendanta uzupelnien w sprawie
$wiadczen rzeczowych na rzecz obrony oraz prowadzenie stosownych
postepowan w celu wydania decyzji, a takze opracowywanie i prowadzenie
wymaganych przepisami planow i rejestrow w tym zakresie,

8. prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
1 wojny,

9. opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

10. zapewnienie wlasciwych warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji
sprzetu OC bedacego w dyspozycji Gminy,

11. prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz wspotpraca z WKU
w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a takze prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie.



12. opracowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych dla Gminy Oronsko.
13. prowadzenie kancelarii tajnej i spraw z zakresu ochrony informacji
niejawnych

- w zakresie obslugi Rady Gminy w Oronsku i jej komisji:

1. przygotowanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami
materialow na sesje, posiedzenia, zebrania oraz zapewnienie terminowego ich
doreczenia radnym oraz innym zaproszonym osoba.

2. zapewnienie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen
komisji i innych spotkan.

3. sporzadzanie protokotow z sesji i posiedzen komisji.

prowadzenie rejestru protokotéw uchwat Rady Gminy 1 Komisji.

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego.

opracowanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i jej organow.

prowadzenie rejestru ewidencji wnioskéw i postulatow zgloszonych przez

radnych oraz interpelacji i zapytan, przekazywanie ich do zalatwienia przez

merytoryczng komorke organizacyjna i nadzorowanie terminowego ich

zalatwiania oraz sporzadzania okresowych analiz 1 sprawozdan w tym

przedmiocie.

8. obstuga obywateli w zakresie dostgpu do jawnosci dziatania organdw Gminy
i komisji zgodnie z postanowieniami zawartymi w statucie Gminy.

9. prowadzenie ewidencji skarg, petycji, wnioskow, prosb i listow wptywajacych
do Rady Gminy od obywateli.

10.prowadzenie innych spraw zwigzanych z dziatalnoscia Rady Gminy.

g &

- w zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:
1. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i1 cmentarzami
wojennymi,
2. nadzér nad remontem, konserwacjg cmentarzy, kwater oraz mogit
wojennych

- w zakresie ustawy o ochronie zabytkow:
1. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz realizacja obowiazkow
gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow.

- prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami masowymi.

- prowadzenie spraw wybordéw do Parlamentu Europejskiego i na Prezydenta
oraz wspoludzial w wyborach samorzadowych i wyborach do Sejmu i Senatu.



Realizacja innych polecen stuzbowych zleconych przez wdjta, sekretarza gminy
1 kierownika referatu.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca na pelny etat — 40 godz. tyg. z zatrudnieniem od 01 wrzesnia 2019 roku.
2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace
3. Praca bedzie swiadczona od poniedziatku do pigtku. Poniedziatek w
godzinach od 8:00 do 16:00, wtorek- piatek od godziny 7: 30 do 15:30.
4. Praca administracyjno-biurowa wykonywana w jednostce, polgczona z
wyjazdami stuzbowymi.

Stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

6. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych
(tj. Dz. U. 2014 r., poz. 1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy w Oronsku.

7. Kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami Urzgdu

n

VII. Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny,
. Zyciorys — curriculum vitae,
. Kserokopie swiadectw pracy,
. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

1

2

3

4

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. Wypelniony kwestionariusz osobowy,

7. Zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine,

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

9. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na oferowanym
stanowisku,

10. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celdow rekrutacji.

List motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L
Nr 119, s. 1 w celach rekrutacyjnych.”

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Oronsku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%



VIIL

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
z adnotacja “Nabor na stanowisko urzednicze — Referent ds. zarzgdzania
kryzysowego i obstugi Rady Gminy w Oronsku ” w sekretariacie Urzedu Gminy
w Oronsku , ul. Szkolna 8 (pokdj nr 2) w terminie do dnia 05 sierpnia 2019r. do
godziny 16 %, lub przesta¢ poczta na adres: Urzgd Gminy w Orotisku ul. Szkolna 8,
26-505 Oronsko (decyduje data wplywu do Urzedu)

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane
i zostang zwrocone nadawcom.

Na stronie internetowej http:/www.bip.oronsko.pl zostanie ogloszona informacja
o ilosci kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze. Kandydaci, ktérzy przejdg wstgpng selekcj¢ zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Oronsko, dnia 22 lipca 2019r.




