Wojt Gminy Wilczeta oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Miodszego Referenta ds. obronnych , wojskowych , obrony cywilnej
oraz obstugi rady gminy w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Wilczeta 84 , 14-405 Wilczeta

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych .

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe .
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku .

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie co najmniej $rednie .
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Wymagania dodatkowe:

I~ Co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku .

Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Kodeks wyborczy,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,

- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

Biegta znajomosd¢ komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office )

4. Umiejgtnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji, terminowos¢, dyspozycyjnos¢ i
odpornos$¢ na stres .
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

[.W zakresie obstugi Rady Gminy :

I.Obsluga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i Komisji Rady Gminy.

2.0bsluga organizacyjno-techniczna sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji Rady Gminy.

3.Kompletowanie materialow i dokumentéw na posiedzenia i sesje .

4.Sporzadzanie protokotow z sesji i posiedzen komisji.

5.Prowadzenie zbioréw dokumentow Rady Gminy.

6.Przygotowanie informacji i wnioskéw na potrzeby Rady Gminy.

7.Wspoldzialanie ze stanowiskami pracy Urzgdu Gminy , Komisjami Rady w zakresie przygotowania projektow uchwal
przekazywanie na stanowiska pracy materiatéw z sesji i posiedzen komisji .

8.Czuwanie nad terminowa realizacjg uchwat , wnioskow i interpelacji .
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[I.W zakresie spraw obronnych ,wojskowych, obrony cywilnej i bezpieczenstwa publicznego:

I.Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych :

Iopracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego na terenie Gminy;
2)opracowywanie i prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Urzedu i zapewnienie  wiasciwego obiegu decyzji i
informacji dla potrzeb kierowania przez Wéjta Gminy;

3)organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych w tym $cista wspdipraca z pracownikiem odpowiedzialnym
za ewidencje ludnosci;

4)wykonanie zadan zwiazanych z planowaniem i nakladaniem obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na terenie
Gminy;

5) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planu akcji kurierskiej Gminy przy wspotpracy z wojskowym
Komendantem Uzupetnien i Policja;

6) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy;

2.Pefnienie obowiazkéw inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3.Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

Dplanowanie srodkow na ochrone przeciwpozarowa;

2)weryfikacja dokumentacji finansowo-rozliczeniowych jednostek OSP;

4.Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy w zakresie obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego;
3) planowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej wynikajacej z zarzadzen i wytycznych resortowych oraz wedtug
ustalen Szefa OC Gminy;
4) prowadzenie bazy danych na potrzeby realizacyjne zadan panstwa — infrastruktura dla wojska i OC;
5 Prowadzenie dokumentéw i uczestnictwo w pracach Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, stazach lub praktykach.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oéwiadczenia o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umysinie oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji o nastepujace;j tresci:
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych ,RODO"),

(Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str.1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych( tj. Dz. U. 22018
r., poz.1260 ze zm.).

Warunki pracy na stanowisku:

|. wymiar czasu pracy: petny etat

2. miejsce pracy: Urzad Gminy Wilczgta 84 , 14-405 Wilczgta
3. czas pracy — 8 godzin dziennie

4. wynagrodzenie: zgodnie z przepisami.

Informacija o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wilczgta w miesiacu  poprzedzajacym datg
upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 29-10-2021 roku do godz. 14.00

Migjsce: Urzedu Gminy Wilczeta ( sekretariat )
Zamknicta koperta z dopiskiem ,,KonKkurs na stanowisko urzednicze Mlodszego
Referenta ds. obronnych , wojskowych ,obrony cywilnej oraz obstugi rady gminy w
Referacie Organizacyjnym Urze¢du Gminy Wilczgta ”

Uwagi koncowe

Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna majacej na celu stwierdzenie zgodnosci, kompletnosci,
zawartosci i formy dokumentéw z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje
liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne w ogloszeniu .Wytypowani kandydaci zostang pisemnie powiadomieni o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej a nastepnie komisja wytypuje liste kandydatow . ktorzy spetniaja wymagania
formalne podane w ogloszeniu. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.ugwilczeta.bip.doc.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.
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