Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 34/18

Kierownika Urzedu-Wojta Gminy Mragowo
z dnia 08 stycznia 2018r.

WOJT GMINY MRAGOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

MtODSZEGO REFERENTA DO SPRAW OBRONNOSCI |

ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
W REFERACIE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYM
W URZEDZIE GMINY MRAGOWO
UL. KROLEWIECKA 60A, 11-700 MRAGOWO

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy o prace: pierwsza umowa na czas okreslony — na okres nie diuzszy
niz 6 miesigcy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony
Zatrudnienie nastagpi 1 lutego 2018r.

LWYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE:
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. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
wyksztatcenie konieczne: wyzsze
praktyka zawodowa: preferowane bedzie doswiadczenie zawodowe w pracy na
podobnym stanowisku
znajomos¢ przepisow ustaw:
a) o samorzagdzie gminnym;
b) o finansach publicznych,
c) kodeks postepowania administracyjnego,
d) prawa zamoéwien publicznych,
e) o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskie;j,
f) o stanie wyjatkowym,
g) o stanie kleski zywiotowej,
h) o organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych przez
przedsiebiorcow,
i) o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit Zbrojnych
i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej
Polskiej,
j) o zarzadzaniu kryzysowym,
k) o ochronie informacji niejawnych,
[) o dostepie do informacji publicznej,
m) o ochronie danych osobowych,
n) kodeks postepowania administracyjnego,
0) 0 samorzgdzie gminnym,
p) o ochronie przeciwpozarowej,
q) o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j,
r) o ustugach turystycznych,

10. konieczna znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzgdowe;j,
11. konieczna znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, pakiet MS Office.




2. Cechy osobowosci:

- UCZCiwosE,

- komunikatywno§é,

- punktualnosg,

- solidnosé,

- wysoka kultura osobista,

- dyspozycyjnosg¢,

- odpornos¢ na stres,

- zyczliwose,

- otwartosc¢,

- zaangazowania,

- odpowiedzialnos¢

- samodzielnosé,

- kreatywnos¢,

- che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- gotowos¢ stuzenia gminie i jej mieszkaricom

Il. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga sprzetu biurowego,

2. miejsce pracy: Urzad Gminy Mragowo ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

4. ptaca zasadnicza w przedziale od 1350,00zt do 3.200,00zt brutto miesiecznie,
w zaleznosci od posiadanego stazu pracy i doswiadczenia,

D. pierwsza umowa na czas okreslony od dnia 01.02.2018r. — nie dtuzszy niz 6
miesigcy z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.
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ll. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w listopadzie 2017r.
wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mragowo,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wyniést 6,43%. '

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Podstawowy zakres obowigzkow:

Ogdlne

1. Posiadanie zbioru przepiséw obowigzujacych na stanowisku pracy.

2.  Prowadzenie teczek przedmiotowych wg ustalonego jednolitego, rzeczowego wykazu
akt obowigzujgcego w Urzedzie Gminy, w czesci dotyczgcej haset klasyfikacyjnych
odpowiadajgcych prowadzonej problematyce. :

3.  Prowadzenie teczek przedmiotowych:

- terminatki,
- teczki spraw do zatatwienia.

4.  Systematyczne przygotowywanie dokumentéw wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz
terminowe przekazywanie ich pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej

5. Opracowywanie projektow uchwat i innych materiatéw na sesje wynikajgcych z zakresu
obowigzkoéw, referowanie ich na posiedzeniach komisji i sesjach rady,

6.  przygotowywanie propozycji planéw finansowo-rzeczowych do projektu budzetu gminy,

7.  zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,

8. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur w zakresie
prowadzonych zadan,

9.  zachowanie tajemnicy stuzbowej.




W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1.

2.

10.
11.
12.
13
14.
15.

16.
17.

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego,

okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz
programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom,

zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy
w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom
oraz zwalczania i usuwania ich skutkdéw na zasadach okreslonych w ustawach,
przygotowanie i koordynowanie procedur planowania cywilnego oraz opracowanie
I uaktualnianie gminnego planu obrony cywilnej,

prowadzenie oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami prowadzonymi w gminie
zgodnie z rocznym planem dziatania,

tworzenie plandéw i programéw w zakresie zarzadzania, oraz ustalanie procedur
zarzgdzania i ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz S$rodkach zapobiegania
i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz danych,
ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
i porzgdkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen,
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu ostrzegania oraz wykrywania
i alarmowania,

organizowanie systemu tgcznosci dla potrzeb zarzgdzania,

przygotowanie propozycji do koordynowania dziatan referatow Urzedu w zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom $rodowiska,
bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzgdku publicznego,

planowanie, wykonywanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie podwyzszania
gotowosci obronnej,

przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z programowaniem
operacyjnego funkcjonowania gminy,

realizacja i stata aktualizacja ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy”,
koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo — obronnych przez gminne
jednostki organizacyjne i podlegte podmioty gospodarcze w zakresie dostaw, ustug
i innych swiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

organizowanie i prowadzenie szkolenia w zakresie zarzgdzania kryzysowego,
wspotpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien.

W zakresie obrony cywilnej:

1.
2.
3

10.

11.

tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej,
opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,

. wspotudziat w zabezpieczeniu sSwiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

obronnosci panstwa i obrony cywilnej,

planowanie i przygotowanie do dziatan urzgdzen do likwidacji skazen,

planowanie ochrony ploddéw rolnych i zwierzgt gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych | pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody do urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych,

dziatanie na rzecz integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb podlegtych
wojtowi | spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludnosci oraz na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

ustalanie i opracowywanie wykazu instytucji, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na




terenie gminy przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
w zakresie obrony cywilnej.

W zakresie obronnosci kraju:

1.

©NOOA

Udziat w planowaniu i wykonywaniu przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej, opracowanie i biezgca analiza oraz aktualizacja Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,

Wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem
Sit Zbrojnych,

Ustalanie obiektéw i proponowanie ich do ujecia w wykazie obiektéw, obszarow
i urzadzen podlegajgcych szczegodlnej ochronie w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej i w czasie wojny,

Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych i wtasnych (HNS),

Prowadzenie bazy sit i Srodkéw HNS,

Opracowanie planu kontroli zadan obronnych w jednostkach podlegtych,

Organizacja kwalifikacji wojskowej,

Petnienie obowigzkow kierownika kancelarii niejawnej

W zakresie spraw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej:

3.

Wykonywanie czynnosci wynikajagcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej oraz innych przepisébw dotyczacych problematyki zwigzanej
z rejestracjg i prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

Przyjmowanie od osoéb fizycznych wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, przeksztatcenie wniosku o wpis do CEIDG
na forme dokumentu elektronicznego,

Prowadzenie rejestracji sktadanych wnioskéw CEIDG.

W zakresie turystyki i wypoczynku:

1

Prowadzenie rejestru obiektéw niebedacych obiektami hotelarskimi a Swiadczacych
ustugi hotelarskie.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1.

Zakres odpowiedzialnosci:

a)
b)
c)

d)

e)

Wspétpraca z Gminnym Komendantem OSP w zakresie dokonywania przegladu
stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

wtasciwe i terminowe wykonywanie obowigzkow,

rzetelne sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie pieczeci, drukéw, biurka i szaf
Z przechowywanymi dokumentami,

natychmiastowe zawiadamianie Wojewoddzkiego Sztabu Wojskowego w Olsztynie
o znalezieniu niewypatéw i powiadamianie Komendy Powiatowej Policji celem
ich zabezpieczenia do czasu unieszkodliwienia.

merytoryczne zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawem przewidzianymi
i wytycznymi przetozonych




V. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys (CV) — wymagany numer telefonu kontaktowego — ( podpisany odrgcznie ),

list motywacyjny( podpisany odrgcznie ),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw  potwierdzajgcych

doswiadczenie zawodowe kandydata,

5. kopie innych dodatkowych dokumentéw © posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach

6. podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni z praw publicznych,

7. podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

8. podpisane o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
stanowisku miodszego referenta w Urzedzie Gminy Mragowo,

9. podpisane o$wiadczenie ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji na stanowisko miodszego referenta ds. obronnosci i zarzadzania
kryzysowego w Urzedzie Gminy Mragowo zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U z 2016r., poz. 922)”. Dopuszcza

sie zawarcie w/w o$wiadczenia w CV.

i o

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Mragowo (pok. Nr 6), lub poczta na adres: Urzad Gminy, ul. Kroélewiecka 60a,
11-700 Mragowo, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i _nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: "dotyczy naboru na stanowisko miodszeqo referenta ds.
obronnosci i zarzadzania kryzysowego", w terminie do dnia 19.01.2018r. do godz.12.00

(liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Mragowo).

Oferty, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreélony;m terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokét.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dodatkowe informacje udzielane sa w pok. nr 4 Urzedu Gminy Mragowo lub pod numerem
tel.89 7412924 w.222

Zamieszczono na tablicy ogloszen urzedu
oraz na stronie BIP Urzedu Gminy Mrggowo
wdniachod............... dos o e




