ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w
Badkowie

WOJT GMINY BADKOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obronnych, oc, zarzadzania kryzysowego i dzialalnos$ci gospodarczej.

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:
1) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

2) Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku — wyksztalcenie wyzsze: administracja, bezpieczenstwo (wewnetrzne,
publiczne).

3) Znajomos$¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowe;.

4) Znajomos$¢ ustawy o ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o CEIDG i Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
ustawy o ochronie przeciwpozarowej, ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5) Ogoblna znajomos$¢ przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

6) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow KC, KPA.

7) Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

8) Profesjonalne podejscie do interesanta.

9) Samodzielnos¢ oraz skuteczno$¢ w dziataniu.

10) Dobra organizacja wtasnej pracy.

11) Umiejetno$¢ pracy w zespole, bezkonfliktowosc¢.

12) Wysoka kultura osobista.

13) Prawo jazdy kat. B.

14) Dyspozycyjno$¢ zwigzana z catodobowymi dyzurami w sytuacjach uznania stalego
dyzuru.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, znajomos$¢ podstawowych programow (Pakiet
Office, Word, Excel).

2) Znajomos¢ zasad legislacyjnych aktow prawnych na poziomie samorzadu gminnego.

3) Predyspozycje osobowe: dobry stan zdrowia, komunikatywno$¢, kreatywnos$¢,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, sumiennos¢, uczciwosc.

4) Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,
preferowane doswiadczenie w zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych lub
OcC.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) W zakresie zadan obrony cywilnej, spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych 1

zarzadzania kryzysowego:



2)

N
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o

Opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dzialania obrony cywilnej;

dokonywanie ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie dzialan
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie;

prowadzenie magazynu gminnego OC oraz planowanie i realizacja zaopatrzenia w
sprzet 1 srodki OC;

opracowywanie planéw i1 programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia 1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

opracowywanie tabeli realizacji zadan operacyjnych w Gminie w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

opracowywanie kart realizacji zadan wynikajacych z tabel operacyjnych;

sporzadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej] w zakresie przygotowania
gldwnego stanowiska kierowania;

opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowania podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne oraz planu organizacji i funkcjonowania zespolu zastgpczych miejsc
szpitalnych na potrzeby obronne panstwa;

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

planowanie i organizowanie akcji kurierskiej;

naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

. prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek;

planowanie i1 prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
komorkach organizacyjnych Urzedu z zakresu realizacji zadan obronnych ;
opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkdéw na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowej;

organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania Gminy;

opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego Gminy;

planowanie 1 organizowanie szkolef, ¢wiczen i treningdéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

koordynowanie, dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;
wspoldziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
na terenie Gminy;

koordynacja dziatan w zakresie prawidlowego przeptywu informacji pomiedzy
stuzbami, inspekcjami i strazami a starosta;

w przypadku ogloszenia stanu kleski zywiotowej dzialanie na zasadach okreslonych w
ustawie;

przygotowanie i prowadzenie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;;
przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j:

a.

Przyjmowanie w formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku
CEIDG-1 o wpis, zmiang¢, zawieszenie, wznowienie badz wykreslenie dziatalnosci
gospodarczej oraz obstuga i przetwarzanie wniosku w systemie teleinformatycznym w
CEIDG ;

dodawanie wnioskow w systemie teleinformatycznym CEIDG o sprostowanie
dokonanego wpisu;

przestrzeganie terminowego przetwarzania wnioskow CEIDG-1;

prowadzenie rejestru wnioskow ztozonych w CEIDG;

prowadzenie rejestru dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu



detalicznego, zaktadow gastronomicznych i ustugowych.

3) Pozostale zadania:
W zakresie obrotu napojami alkoholowymi:

a. Realizacja zadan w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

b. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania, odmowy
wydania, zmiany, wygaszania lub cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

c. naliczanie i rozkladanie na raty optat rocznych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych na podstawie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych za rok poprzedni.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej — Ochotnicze Straze Pozarne:

a. Prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, obowigzkowych badan lekarskich,
ubezpieczenia cztonkéw OSP;

b. naliczenie ekwiwalentu za udzial w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu
pozarniczym,;

c. prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem i1 ubezpieczeniem samochodow i sprzetu
przeciwpozarowego;

d. wydawanie kart drogowych oraz prowadzenie ewidencji i rozliczanie materialoéw
pednych dla jednostek OSP (miesi¢cznie, kwartalnie);

e. dokonywanie analizy i oceny stanu wyposazenia jednostek OSP;

f. prowadzenie innych spraw zwigzanych z dziatalnos$cig OSP.

4) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska.
5) Wprowadzanie danych do BIP z zakresu zagadnien realizowanych na danym stanowisku.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kwestionariusz osobowy;

4) Dokumenty potwierdzajgce posiadanie stazu pracy;

5) Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie;

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umys$lnie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego);

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku;

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych.

10) Oswiadczenie, o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obronnych, oc, zarzadzania
kryzysowego i dziatalnos$ci gospodarcze;.



Oferty nalezy sktadaé lub przesyta¢ w terminie do: 25 czerwca 2018r. do godz. 15.30 (liczy si¢ data
wpltywu do Urzgdu Gminy)

na adres:
Urzad Gminy, ul. Wloclawska 82, 87-704 Badkowo,

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obronnych,
oc, zarzadzania kryzysowego i dzialalnoS$ci gospodarczej”

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 054/2724100 wew. 26.

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru- rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, droga e- mail lub telefonicznie. Dokumenty
sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktore
wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalgcznik Nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 ze zm.) i jest dostgpny w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Badkowie.

Badkowo. 13.06.2018r.



