Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 6 czerwca 2019 r.

1. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. bezpieczenstwa i zarzgdzania kryzysowego
I1. Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze, kierunck studiow zwigzany z zakresem i zadaniami stanowiska ds.
bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego;
- trzy lata stazu pracy zwigzany z zakresem zadaf zgodnym z ogloszeniem;
- znajomos$é techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera;
- ukonczone 18 lat zycia, pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalaj acy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- nieposzlakowana oplma
- umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, komunlkatywnosc umiej¢tnosé pracy w zespole,
clokwencja, dyskrecja, lojalno$é, szacunek do drugiego czlowieka, wytrwalos¢.
- Znajomos¢:

- ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

- ustawy o stanie wojennym,

- ustawy o stanie wyjatkowym,

- ustawy o organizowaniu zadafi na rzecz obronnofci panstwa realizowanych

przez przedsigbiorcow,

- ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,

- ustawy o stanie kleski zywiotowej,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- prowadzenia dokumentacji materialowe;j,
- umicjetnosé obshugi programéw Pakietu MS Office, oraz innych aplikacji do obstugi baz
danych, stron internetowych;
- prawo jazdy kategorii B
III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Opracowywanie rocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowej,
ewidencyjnej 1 sprawozdawczej z zakresu reagowania kryzysowego, obronnosei,
obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Planowanie i koordynowanie dziatan Gminnego /zespolu Zarzadzania Kryzysowego
w zakresie:

a) Monitorowania zagrozen, prognozowanie I‘OZWO_]u sytuacji kryzysowej w gminie
oraz prowadzenia akcji informacyjnej dla ludnosci;

b) Koordynowanie zadan zarzadzania kryzysowego i zadan obronnych realizowanych
przez jednostki organizacyjne -gminy oraz jednostki podporzadkowane
i nadzorowane przez Urzgd, przewidziane do realizacji zadai obronnych i OC
a takze przewidziane do udziatu w akcjach ratowniczych;

¢) Prowadzenia i aktualizowania bilansu sit ratowniczych i $rodkéw technicznych
niezbednych do usuwania skutkow zagrozen;

d) Realizowania procedur i programéw reagowania kryzysowego oraz wspoldzwiama
i alarmowania w czasie stanu kleski zywiotowej lub sytuacji zagrazajacej zyciu
i zdrowiu mieszkancow;

¢) Organizowania akcji usuwania skutkéw klesk zywiotowych, minimalizowania
rozmiaru strat oraz przygotowania warunkow umozliwiajacych koordynowanie
pomocy humanitarnej;
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f) Funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zapewniajacego
skuteczne kierowanie akcja ratunkowa.

. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powiadamiania i alarmowania

ludnosei o wszelkich zagrozeniach.

. Organizowanie szkole oraz koordynowanie przygotowan obronnych komérek

organizacyjnych Urzedu, gminnych formacji obrony cywilnej i ich funkcjonowania
w sytuacji kleski zywiotowej lub wystapienia zdarzenia zagrazajacego zyciu, zdrowiu
1 mieniu spotecznodci gminne;j.

. Koordynowanie przedsiewzigé planistycznych i organizacyjnych z zakresu ewakuacji

ludnosei na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym
obszarze gminy.

. Koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytkéw i dobr

kultury na wypadek zagrozenia.

. Realizowanie przedsigwzieé zwiazanych ze §wiadezeniami na rzecz obronnosci, obrony

cywilnej i akeji kurierskiej w zakresie potrzeb obronnych pafstwa oraz wynikajacych
z zadan realizowanych przez Wéjta.

. Planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska

kierowania Wdjta zapewniajacego realizacjg zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

. Wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego PmUW

w Gdanisku, Starostwem -Powiatowym i sgsiednimi gminami w zakresie zarzadzania

kryzysowego, planowania i organizowania przygotowan obronnych i obrony cywilnej.

Wspblpraca z PO]lC]a i Strazg Graniczng w zakresie wykonywania wspolnych zadan

w zakresie Zapewmenla bezpleczenstwa obywatelom.

Wspdldziatanie z gminnymi jednostkami strazy pozarnej, policji 1 wojska w zakresie

planowania, przygotowania i realizacji zarzadzania kryzysowego, zadan obronnych

i obrony cywilnej. :

Prowadzenie ewidencji:

a) Decyzji Wojta Gminy dotyczacych $wiadezen rzeczowych 1 osobistych;

b) Protokoldw przeprowadzonych kontroli.

Koordynowanie i przygotowywanie oraz ciagla ich aktualizacja dokumentéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego, obronnoéci, obrony cywilnej w tym zwlaszeza:

a} Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
panstwa i w czasie wojny;

b) Planu obrony cywilnej;

c¢) Planu reagowania kryzysowego;

d) Planu operacyjnego obrony przed powodzig,

e) Dokumentacji ,,Stalego Dyzuru™;

f) Dokumentacji ,,akcji Kurierskiej”;

g) Plandw dziatania gminnych formacji OC.

Planowanie i koordynowanie zaopatrywania jednostek organizacyjnych gminy

i formacji OC w niezbedny sprzet, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw

przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu,

Opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele zarzadzania

kryzysowego, obronnoéci i obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej oraz nadzdr

nad realizacjg budzetu.

Wykonywanie zadan z zakresu obrony przeciwpozarowej gminy, Wymka_]qcych

z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;.

Merytoryczna pomoc w zakresie planowania i realizacji statutowych zadaf przez

jednostki ochotniczej strazy pozarnej na terenie Gminy Stegna.

Nadzorowanie gospodarki sprzetowo-materiatowej w jednostkach ochotniczej strazy

pozarnej gminy.

Rozliczanie kart drogowych samochodéw pozarniczych.



20. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i funkcjonowaniem gminnego
magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilne;j.

21, Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem urzgdzen alarmowych zabezpieczajacych
budynki Urzedu Gminy w Stegnie.

22. Realizacja zadan ujetych w Programie opieki nad zwierzetami w tym:

a) Inicjowanie dzialat w zakresic wylapywania bezdomnych zwierzat i umieszczanie
ich w schronisku;

b) Wspolpraca ze Straza Grnmnq oraz innymi instytucjami wskazanymi w Programie
w zakresie zapobiegania bezdomno$ci zwierzat,

¢) Wspolpraca ze stuzba weterynaryjna i sanitarng w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzgeych;

d) Aktualizacja i opracowanie Programu;

e) Organizacja sprzatnigcia, wywozu i unieszkodliwiania z terendw publicznych zwlok
bezdomnych i dzikich zwierzat oraz wspoldziatanie z przedsigbiorcami
prowadzacymi dzialalno$é w tym zakresie.

23. Wykonywane zadafh w zakresie organizacji systemu pierwszej pomocy przedlekarskiej.

24. Terminowe dostarczanie zestawien do prawidlowego wystawiania faktur VAT w celu
rozliczania podatku od towarow 1 ustug.

25. Wspdlpraca z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej.

26. Przygotowywanie projektoéw uchwal, zarzadzen i regulamindw w sprawach
wynikajacych z zakresu obowigzkow.

27. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.

28. Rozliczanie dotacji otrzymanych Iub udzielonych z budzetu Gminy na zadania zwiazane
7z zajmowanym stanowiskiem.

29. Wykonywanie innych polecefi wydanych przez Wéjta Gminy, Z-c¢ Wojta i Sekretarza.

1IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie (bip.stegna.pl) lub

w siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referac1e spoteczno-organizacyjnym (pok.15,

Ip)

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
doswiadezenie zawodowe (kopie $éwiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zadwiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. O$wiadezenie o posiadanej petnej zdolnosei do czynnosel prawnych oraz korzystaniu
7 pelni praw publicznych oraz 7e nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne
dcigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o niekaralnogei.

7. O$wiadezenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

8. O$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

W

Wyrazam 7zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. bezpieczefistwa i zarzgdzania
kryzysowego przez Urzad Gminy w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacii w Biuletynie Informacyi
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm. ).

O$wiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgcznie.



Wzory dokumentdéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobra¢ w zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty i Oswiadczenia/

V. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze;

- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
diuzszy niz 6 miesigcy umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawcza zakonczona
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego,
zmienne tempo pracy;

- praca w siedzibie Urzedu zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami, ale
wymagajaca rowniez wyjazdéw stuzbowych oraz wyjazdow w teren;

- przed zawarciem umowy o prac¢ kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VI. Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych.

VII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko pracownika ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego”
w terminie do dnia 17 czerwca 2019 r. do godz. 10.00 (decyduje data zlozenia przez
kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzgdu, a w przypadku,
gdy zostaly nadane drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu)
na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone
po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Stegnie, ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




