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Jemielno, dnia 14 grudnia 2020 roku

Wéjt Gminy Jemielno

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Jemielno

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Jemielnie 56-209 J emielno 81
Okreslenie stanowiska urzedniczego:

il mlodszy referent ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej 1/2 etatu
2, pomoc administracyjna 1/2 etatu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 213 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

posiadanie  kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

posiadanie wyksztalcenia minimum sredniego,

znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w
stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé obstugi programéw komputerowych (Word, Excel, Acrobat Reader),
umiejetnosé pracy w zespole oraz organizacja pracy zespotowej,

wyksztalcenie o kierunkuy zarzadzania kryzysowego,

komunikatywnos¢, samodzielnosé w pracy, dyspozycyjnosé,

doktadnos¢, sumienno$é,

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowiskach:
w zakresie obrony cywilnej

1) opracowanie dokumentéw zwigzanych z obrong cywilna,

2) prowadzenie szkolen i treningéw Akcji Kurierskiej,

3) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych,

4) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego na czas » W oraz
dokumentacji ,,Statego Dyzuru”

5) nadz6r nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresie obrony
cywilnej przez okreslone komorki organizacyjnej wchodzace w sktad Urzedu, jak
réwniez przez instytucje, zaktady pracy i organizacje spoleczne dzialajace na terenie



gminy,
6) organizacja szkoleri z zakresu obrony cywilne;j,
7) planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach limitéw $rodkéw finansowych na
zadania obrony cywilnej gminy,
8) opracowanie i aktualizacja:
o Planéw Obrony Cywilnej Gminy J emielno,
o Planu Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego Gminy
Jemielno,
. Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Jemielno w warunkach
zewngtrznego zagrozenia pafistwa i w czasie wojny ,
9) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przygotowaniem do dziatania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej,
10) gospodarka sprzetem obrony cywilnej znajdujacym si¢ W interwencyjnym magazynie
obrony cywilnej
11) organizowanie wspdlpracy elementow powszechnego systemu obrony cywilnej,
12) wspélpraca z Panstwowa Strazg Pozarna, Policja i innymi organami w zakresie
ochrony przeciwpozarowej.

B.  w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
( np. powodzie, zniszczenia przez wichury itp.)

2) alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo-
ochronnych na terenie gminy w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych,

3) realizowanie procedur i programow reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,

4) planowanie, organizacja oraz przygotowanie ewakuacji/przyjecia ludnoscei,

5) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,

6) przygotowanie warunkow umozliwiajgeych koordynacje pomocy humanitarnej,

7) opracowywanie i aktualizowanie Planu Reagowania Kryzysowego,

8) wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowa Strazg

Pozarng, Ochotnicza Straza Pozarng, Policjg, WKU oraz z sgsiednimi gminami,

9) przygotowanie wykazu obiektow i rejonéw zagrozonych powodzig,

10) prowadzenie gminnego magazyny przeciwpowodziowego,

11) uczestniczenie w komisjach i zespolach ds. usuwania skutkéw kleskowych,

12) przy oznaczaniu akt sprawy stanowisko uzywa symbolu ,,ZK”

13) pozyskiwanie informacji o programach i funduszach unijnych oraz dokonywanie
biezacej analizy korzystania z nich, sktadanie wnioskow aplikacyjnych, realizacja i
rozliczenie dotacji w zakresie dotyczacym zajmowanego stanowiska,

14) przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzen zwiazanych ze stanowiskiem,

15) Wykonywanie innych zadan i polecefi Woéjta lub z upowaznienia Woijta,

C. w zakresie pomocy administracyjne;j:

1) archiwizacja dokument6w,

2) ewidencjonowanie faktur,

3) wykonywanie prac administracyjno-biurowych pod nadzorem kierownika lub mnego
urzednika,

4) wykonywanie innych wynikajgcych z zakresy obowigzkow stuzbowych czynnosci
zleconych przez kierownika,

5) odbieranie, przetaczanie rozmow telefonicznych,



6) rejestracja korespondencii urzedowe;j,

7) przyjmowanie i obstuga interesantow,

8) planowanie i organizacja spotkan, konferencji, szkolefi itp.
9) nadzo6r nad dokumentacja urzedows ,

10) obstuga urzadzen biurowych (szeroko pojmowana),

V. Informacja o warunkach pracy:
1) 1/2 wymiar czasu pracy na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej,
2) 1/2 wymiar czasu pracy na stanowisku ds. pomocy administracyjne;j,
3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
4) miejsce pracy - Urzad Gminy w J emielnie, 56-209 Jemielno 81,
5) wynagrodzenie ustalane zgodnie 7z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018 r,

W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 1.

poz. 936 z p6ézn. zm.),

6) praca

przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnogci oraz

bezposredniego, telefonicznego Iub mailowego kontaktu z urzgdami, instytucjami i
osobami fizycznymi.

VI.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jemielno w rozumieniu Pprzepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepemosprawnych wynosit

ponizej 6%.

VII. Kandydaci zobowiazani sg do dostarczenia nastepujacych dokumentéw:

a)
b)

<)

d)
e)
f)

g)

h)

i)

k)

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — odrecznie podpisany,
list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — odrecznie
podpisany,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadezenie o zatrudnieniu potwierdzajgce
do$wiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu w pehni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji paistwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkeji zwiazanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji,

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatéw
bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Jemielno,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienic na
wskazanym stanowisku urzgdniczym (w przypadku wylonienia kandydata w



procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

m) osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a,
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VII.  Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja: ,, Nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Jemielno” w sekretariacie Urzedu Gminy Jemielno
56-209 Jemielno 81 od poniedzialku do piatku w godzinach od 9.00 do 15.00 lub droga
pocztows, w nieprzekraczalnym terminie od dnia 14 grudnia 2020 r. do 29 grudnia
2020 r. do godziny 14:00
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu (liczy sie data otrzymania dokumentéw przez Urzad ) po
wyzgj okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

— Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 65/5447479. wew.42

—  Dokument aplikacyjny CV powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w
zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) publikacja Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018
r., poz. 1000),

— O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie,

— Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow i niewskazanych w
protokole naboru mozna odebraé osobiécie W terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone,

— Dokumenty osoby, ktéra zostanie wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostana
dotgczone do jej akt osobowych,

— Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP i na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Jemielno,

- Wojt Gminy Jemielno zastrzega sobie prawo: odwolania naboru bez podania
przyczyny oraz nie rozstrzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia
odpowiedniego kandydata.
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Jemielno dn. 14.12.2020 r. Anita Sierpowska
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