wWOJT
GMINY LUBAWA

wuj. warminsko-mazurskie

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 2 wrzes$nia 2021 r.

Na podstawie art. 13.ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. 2019 r. poz. 1282 )

WOJT GMINY LUBAWA

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne

stanowisko urzednicze ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego oraz ochrony przeciwpozarowej - 1 etat
od dnia 01.10.2021r.

I.  Nazwa i adres jednostki — miejsce pracy: Urzgd Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie,
Fijewo 73, 14-260 Lubawa; tel. (0 — 89) 645-54-10; fax. (0— 89) 645-54-14 lub 645-54-
15;

II.  Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko urzednicze ds. obronnych, obrony
cywilnej i zarzgdzania kryzysowego oraz ochrony przeciwpozarowe;j - I etat

III. Formy zatrudnienia i wymiar czasu pracy:
1. Pelny wymiar czasu pracy.
2. Umowa na czas okreslony - 6 miesieccy (z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku 0séb podejmujgcych pracg na stanowisku urzedniczym),
z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

IV. Rodzaj stosunku pracy: umowa o pracg;
V. Wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy:

1. Wymagania niezbedne :

Kandydat musi spelnia¢ wymogi okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

1) ma obywatelstwo polskie, pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni
praw publicznych;

2) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku: bezpieczenstwo narodowe lub wewnetrzne,
zarzgdzanie kryzysowe lub studia wojskowe- umozliwiajagce wykonywanie zadan na
w/w stanowisku lub studia wyzsze plus studia podyplomowe z zakresu bezpieczefistwa
publicznego lub p/pozarowego, zarzgdzania kryzysowego;

4) minimum 3 letni staz pracy (dodatkowo punktowany - staz pracy w administracji
publicznej);

5) znajomo$¢ 1 umiejetno$é  stosowania  obowigzujgcych  przepisow  prawa,
w szezegllnoscei: przepiséw z zakresu zarzgdzania kryzysowego i stanu kleski
zywiolowej, spraw obronnych i wojskowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw
wykonawczych do tych ustaw;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku (brak przeciwwskazai do
wykonywania pracy na wskazanym stanowisku).
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2. Wymagania dodatkowe:
1) dyspozycyjnos¢ — calodobowe dyzury w sytuacji uruchomienia statego dyzuru,;
2) doswiadczenia zawodowe w jednostkach samorzadowych;
3) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,
4) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci w zakresie: aplikacji

biurowych, edytora tekstu, poczty elektronicznej;

5) umiejg¢tnos¢ organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole;
6) wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelno$é¢, dyspozycyjnosé,
7) umieje¢tnos¢ skutecznej komunikacji, przekazywania informacji w sposéb jasny,

precyzyjny i zwigzly,

8) odpornos¢ na stres;
9) znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu.

VI

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Z zakresu zarzadzania kryzysowego:

I

2.

=]

Kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkdéw

zagrozen na terenie gminy;

Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego;

b) opracowywanie i przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzgdzania kryzysowego,

. Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu

zarzadzania kryzysowego;

. Wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajagcych z planu operacyjnego funkcjonowania

gminy;

. Zapobieganie, przeciwdziatanie i wusuwanie skutkow zdarzen o charakterze

terrorystycznym,;

. Wspdldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie

przeciwdzialania, zapobiegania 1 usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

. Organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
. Udzial w pracach gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego;
. Zapewnienie na obszarze gminy realizacji nast¢pujacych zadan:

a) calodobowe alarmowanie czlonkoéw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w
sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeplywu informacji oraz dokumentowanie prowadzonych czynnosci;

b) wspoéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publicznej;

¢) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosci;

d) wspotprace z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

e) wspoéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;

f) realizacj¢ zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej
panstwa.

2. Z zakresu obrony cywilnej:

1.

Opracowywanie 1 prowadzenie stalej aktualizacji dokumentacji oraz realizacja zadan w

dziedzinie obrony cywilnej, a w szczegdlnoscei:

a) planu dziatania w dziedzinie obrony cywilnej,

b) planu ewakuacji - przyjecia ludnosci oraz organizacji ,,Zespolu ds. ewakuacji -
przyjecia ludnodei”,

¢) planu ochrony dobr kultury,



d) organizacji Zespolu Kierowania

e) kalendarzowego planu zamierzen,

f) roboczego planu szkolen (dzienniki szkolenia formacji, Zespotu Kierowania i
pracownikéw Urzedu),

g) planu szkolen ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,

h) planu $wiadczen - rejestru wydanych decyzji i wezwan oraz egzemplarzy wydanych
decyzji,

i) dokumentacji druzyny Wykrywania i Alarmowania oraz zapewnienie cigglosci
dziatania d.w a., §rodkow alarmowania i prowadzenia okresowych treningdw,

j) dokumentacji materiatowej - ewidencyjnej i normatywnej,

k) zabezpieczenia inzynieryjno - technicznego:
- budowle ochronne,
- zabezpieczenia w wodg,
- zabezpieczenia w energie elektryczna,
- ochrony zaktadow pracy,

2. Dokonywanie systematycznej oceny stanu przygotowan OC.
3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za sprzet OC.

3. Z zakresu spraw obronnych:
1.Opracowywanie i prowadzenie stalej aktualizacji dokumentacji oraz realizacji zadan z

6.

zakresu spraw obronnych, a w szczegdlnosci:

a) regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W”,

b) dokumentacji Statego Dyzuru,

c¢) dokumentacji podwyzszenia gotowosci obronnej (zbiorcze zestawy zadan oraz karty
realizacji zadan),

d) planu szczego6lnej ochrony obiektu Urzedu,

e) rocznych planéw realizacji zadan obronnych,

f) dokumentacji Akeji Kurierskiej oraz organizacji AK,

g) dokumentacji w sprawach reklamacji,

h) rocznego planu szkolen - obsady Statego Dyzuru, Kurierow AK oraz pracownikow
Urzedu.

. Realizacja czynnosci zleconych zwigzanych z wykonywaniem powszechnego

obowigzku obrony oraz wspoéldziataniem w tych sprawach z organami wojskowymi.

. Przeprowadzenie rejestracji os6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz

zalozenie ewidencji wojskowe;.

. Udzial w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej w tym

rozplakatowanie obwieszczen w sprawie przeprowadzenia rejestracji.

. Prowadzenie rejestru 0s6b poszukiwanych, ktére nie zglosity si¢ do rejestracji i

kwalifikacji wojskowej.
Scista wspdlpraca z wiasciwg Wojskowa Komendg Uzupelnien.

4. Z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

1.
2
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Opracowywanie potrzeb wodnych do celéw gasniczych.

Prowadzenie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym
$rodkéw alarmowania i tacznosei, zaplecza technicznego oraz sprzetu do etatowego
wyposazenia jednostek wg kategorii 1 poszezegdlnych jednostek.

. Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych.

. Przyjmowanie zgloszen o powolaniu nowych jednostek OSP.

. Rejestrowanie Ochotniczych Strazy Pozarnych.

. Prowadzenie dziatani majgcych na celu utrzymanie w ciaglej sprawnosci stanu gotowosci

operacyjno - technicznej jednostek OSP poprzez szkolenia, ¢wiczenia, zawody
sportowo - pozarnicze.

. Ubezpieczen pojazdow strazackich oraz cztonkéw OSP.



8. Organizowanie w razie potrzeby pomocy sprzg¢towej i ludzkiej dla jednostek strazy
pozarnych na wypadek wigkszych akcji pozarowych, klgsk zywiotowych itp.

9. Opracowywanie programow ochrony przeciwpozarowej oraz konsultowanie ich
z Zarzgdem Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP i Komenda Powiatowg PSP

10.Propagowanie zagadniefi ochrony przeciwpozarowej, a szczegolnosci przepisow
z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

11.Przegotowywanie = materiatow,  harmonograméw  oraz  organizacja  zebran
sprawozdawczych w jednostkach OSP.

12.0pracowywanie wnioskdéw budzetowych dotyczgcych utrzymania, wyposazania,
zapewnienia gotowosci bojowej 1 wyszkolenia jednostek OSP.

13.Dokonywanie rozliczen ekwiwalentu dla czlonkéw OSP za udzial w szkoleniach
i dziataniach ratowniczo - gasniczych.

14.Scista wspétpraca z Powiatows Komendg PSP.

5. W zakresie udostgpniania informacji publicznej obejmujgcej w szezegdlnosci
zagadnienia z wlasnego stanowiska poprzez
1. Redagowanie strony Biuletynu Informacji publicznej (BIP);
Zamieszczanie informacji publicznej, w tym dokumentow urzedowych w BIP;
Udostgpnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania;
Udostepnianie informacji publicznej na wniosek;
Przekazywanie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystania na wniosek;
. Kontroli dziennika BIP, w ktéry odnotowane sg zmiany w tresci informacji publiczne;j
udostepnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione, w kazdy dzien powszedni.
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6. W zakresie ladu, porzgdku i bezpieczenstwa publicznego oraz innych spraw:

1. Wspolpraca z organami sprawiedliwoscei i policji w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego.

2. Uczestniczenie w ochronie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w zakresie i na
zasadach okreslonych dla organéw samorzadu terytorialnego w ustawie o Policji oraz
innych przepisach.

3. Obstuga techniczna samorzgdu mieszkancoOw solectw (zgodnie z ustalonym
harmonogramem);

4. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez swoich przetozonych, wynikajgcych
z charakteru wykonywania pracy.

7. Wspoludzial w koordynacji systemu kontroli zarzadczej.

VII Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1. Praca w siedzibie Urzgdu Gminy Lubawa, Fijewo 73.

2. Miejsce wykonywania pracy znajduje si¢ w budynku ,,B” w piwnicy — wejscie po
schodach.

3. Brak windy w budynku, (co moze stanowi¢ istotne utrudnienie dla o0sdb
z niepelnosprawnoscig ruchowa).

4, Charakter stanowiska pracy: praca jednozmianowa, bezpieczne warunki pracy na
stanowisku, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Stanowisko pracy wyposazone jest w niezbedny sprzet komputerowy 1 biurowy.

VIII  Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepeilnosprawnych w Urzedzie Gminy
Lubawa w rozumieniu przepisdéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz



zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wyniésl mniej niz 6%. Osoba posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci
winna dolaczy¢ je do swoich dokumentow aplikacyjnych.

IX

XI
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10.

11.

Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem;

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy — curriculum vitae (CV);

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z
doktadnym opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowe;;

kserokopie dyplomdw i §wiadectw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;
kserokopie $§wiadectw pracy, zaswiadczen oraz innych dokumentéw
potwierdzajagcych  do$wiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje, ukonczone
kursy, szkolenia, umiejetnosci i referencje (oryginaty dokumentow do wgladu);
oSwiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowego
oraz czy nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne, lub zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego;

o$wiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci — kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych);
oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie- (RODQO), stanowigcq zalgcznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie

z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obronnych, obrony

cywilnej i zarzgdzania kryzysowego oraz ochrony przeciwpotarowej.”

wraz z podaniem danych kontaktowych kandydata

e do skrzynki podawczej w budynku B Urzedu Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie, Fijewo 73, 14-260 Lubawa,

e pocztg elektroniczng na adres: urzad@gminalubawa.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego;

e |ub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy Lubawa,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 wrze$nia 2021 roku (§roda) do godziny

15:00.

Informacje dodatkowe :

e aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu niekompletne, niespeiniajace okreslonych
w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz ztozone lub przestane po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data faktycznego wpltywu oferty do Urzgdu,
a nie data stempla pocztowego), nie bgdg rozpatrywane;

e wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywach muszg by¢ podpisane
wlasnorgcznie przez kandydata;

e osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania;



e wymagane oswiadczenia, zyciorys i list motywach muszg by¢é podpisane
whasnorecznie przez kandydata,

e osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania;

e osoby zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzgledem spelnienia
wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu Komisja Rekrutacyjna moze
zaprosi¢ na rozmowy kwalifikacyjne (powiadomienie: telefoniczne Iub e-

mailem);

e informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;j Urzedu Gminy Lubawa
http://www.bip.gminalubawa.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Lubawa -
Fijewo 73 .

Fijewo, dnia 2 wrze$nia 2021 r.




