Wéjt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 28 lutego 2020 r.

I. Stanowisko pracy: Pracownik ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
I1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,
- staz pracy - brak,
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
- znajomosd¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera;
- ukoniczone 18 lat zycia, pelna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- nieposzlakowana opinia;
- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole,
elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunek do drugiego czlowieka, wytrwatosé.
- znajomose:

- ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP,

- ustawy o stanie wojennym,

- ustawy o stanie wyjatkowym,

- ustawy o organizowaniu zadan na rzecz obronnoéci panstwa realizowanych

przez przedsiebiorcow,

- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawy o stanie kleski zywiotowe],

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- Kodeksu postepowania administracyjnego

- prowadzenia dokumentacji materiatowe;,
~ umiejetnosé obstugi programéw Pakietu MS Office, oraz innych aplikacii do obstugi baz
danych, stron internetowych;
- prawo jazdy kategorii B

IT1. Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztalcenie wojskowe, zarzadzanie kryzysowe lub bezpieczenstwo
wewnetrzne i pokrewne,

- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,

- znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych,

- tatwosé nawigzywania kontaktow,

- dyspozycyjnoéé, samodzielnosé,

- umiejetno$é bezkonfliktowego dziatania.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Opracowywanie tocznej i wieloletniej dokumentacji: planistycznej, szkoleniowe;j,
ewidencyjnej i sprawozdawcze] z zakresu reagowania kryzysowego, obronnosci,
obrony cywilnej oraz ochrony przeciwpozarowe;. '

2. Planowanie i koordynowanie dzialafn Gminnego /zespotu Zarzadzania Kryzysowego
w zakresie:



10.

11.

12,

13.

a) Monitorowania zagrozen, prognozowanie rozwoju sytuacji kryzysowej w gminie
oraz prowadzenia akcji informacyjnej dla ludnosei;

b) Koordynowanie zadan zarzadzania kryzysowego i zadan obronnych realizowanych
przez jednostki organizacyjne gminy oraz jednostki podporzadkowdne
i nadzorowane przez Urzad, przewidziane do realizacji zadan obronnych i OC
a takze przew1d21ane do udziatu w akcjach ratowniczych;

¢) Prowadzenia i aktualizowanja bilansu sit ratowniczych 1 $rodkéw techmcznyph
niezbednych do usuwania skutkéw zagrozen;

d) Realizowania procedur i programow reagowania kryzysowego oraz wspotdziatania
i alarmowania w czasie stanu kleski zywiolowej lub sytuacji zagrazajace] zyciu
i zdrowiu mieszkancow;

¢) Organizowania akcji usuwania skutkow klesk zywiotowych, minimalizowania
rozmiaru strat oraz przygotowania warunkéw umozliwigjacych koordynowanie
pomocy humanitarnej;

f) Funkcjonowania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zapewniajgcego
skuteczne kierowanie akcja ratunkows.

. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powiadamiania i alarmowania

ludnoéci o wszelkich zagrozeniach.

Organizowanie szkolen oraz koordynowanie przygotowan obronnych komorek
organizacyjnych Urzedu, gminnych formacji obrony cywilnej i ich funkcjonowania
w sytuacji kleski zywiotowej lub wystapienia zdarzenia zagrazajacego zyciu, zdrowiu
i mieniu spolecznosci gminne;j.

. Koordynowanie przedsiewzie¢ planistycznych i organizacyjnych z zakresu ewakuaciji

ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla Zycia 1 zdrowia na znacznym
obszarze gminy.

. Koordynowanie planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji zabytkdéw i débr

kultury na wypadek zagrozenia.

. Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obronnoscei, obrony

cywilnej 1 akeji kurierskicj w zakresie potrzeb obronnych panstwa oraz wynikajacych
z zadan realizowanych przez Wjta.

. Planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska

kiecrowania Wojta zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowos$ci obronnej panstwa.

. Wspélpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego PmUW

w Gdansku, Starostwem Powiatowym i sgsiednimi gminami w zakresie zarzadzania

kryzysowego, planowania i organizowania przygotowan obronnych i obrony cywilne;.

WspoOlpraca z Policja i Straza Graniczng w zakresie wykonywania wspolnych zadan

w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa obywatelom.

Wspotdziatanie 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 Wéjta Gminy dotyczacych §wiadezen rzeczowych i osobistych;

b) Protokoléw przeprowadzonych kontroli.

Koordynowanie 1 przygotowywanie oraz ciagta ich aktualizacja dokumentéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego, obronnosci, obrony cywilnej w tym zwlaszcza:

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

b) Planu obrony cywilnej;

¢) Planu reagowania kryzysowego;

d) Planu operacyjnego obrony przed powodzia;

e} Dokumentacji ,,Statego Dyzuru”;

f) Dokumentacji ,,akeji Kurierskiej”;



g) Planow dziatania gminnych formacji OC.

14. Planowanie i koordynowanie zaopatrywania jednostek organizacyjnych gminy
i formacji OC w niezbedny sprzet, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu. |

15. Opracowywanie corocznych propozycji budzetowych na cele zarzgdzania
kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej oraz nadzor
nad realizacja budzetu.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i funkcjonowaniem gminnego
magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej.

17. Nadzdér nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen alarmowych zabezpieczajgcych
budynki Urzedu Gminy w Stegnie.

18. Wykonywane zadanh w zakresie organizacji systemu pierwszej pomocy przedlekarskiej.

19. Terminowe dostarczanie zestawien do prawidtowego wystawiania faktur VAT w celu
rozliczania podatku od towarow i ustug.

20. Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i regulamindw w sprawach
wynikajacych z zakresu obowigzkow.

21. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.

22. Rozliczanie dotacji otrzymanych lub udzielonych z budzetu Gminy na zadania zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem.

23. Zastepowanie pracownika ds. ochrony przeciwpozarowei i ochrony zwierzat.

24. Wykonywanie innych polecenr wydanych przez Wojta Gminy, Z-ce Wojta i Sekretarza.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) lub
w siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15,
Ip.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje,
do$wiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Os$wiadczenie o posiadane]j petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz Ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Os$wiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowa¢ na danym stanowisku.

Klauzula informacyjna.

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

=

Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownika ds. bezpieczenstwa i zarzadzania
kryzysowego przez Urzad Gminy w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

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




VI. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze;

- kandydat podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesigcy umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawcza zakonczong
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 wyjazdow stuzbowych oraz wyjazdow w teren:

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosei.

VII. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

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

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesla¢ zamknietej kopercie oznaczone)
imieniem inazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
pracownika ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego” w terminic do dnia
10 marca 2020 r. do godz. 12.00 (decyduje data ztozenia przez kandydata wymaganych
dokumentow bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy zostaly nadane droga
pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy
w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg
sie 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.




