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Wojt Gminy Borowie

oglasza nabor na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy

- stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

i obstugi Rady Gminy -1 etat

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1.

Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie ,
2) ukonczy! 18 rok zycia i posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych
3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;,
5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig ,
6) posiada wyksztalcenie:
a). Wyzsze
b). znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustaw o
1. samorzadzie gminnym,
2. powszechnym obowiazku obrony RP,
3. zarzadzaniu kryzysowym
4. ochronie danych osobowych,
5. ochronie informacji niejawnych,
6. stanie wojennym,
7. stanie wyjatkowym,
8. stanie kleski zywiolowe;,
9. kodeks postgpowania administracyjnego,
10. innych rozporzadzen do wymienionych wyzej ustaw.

Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos$é pracy w zespole
e komunikatywno$¢, elastyczno$é, zdolnosé analitycznego myslenia,
e samodzielno$¢, sumiennosé, doktadnose,

Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujgcych przepisow oraz
ogodlnych zasad ustalonych przez Wydziat Bezpieczenistwa i Zarzgdzania kryzysowego
MUW

wspotudzial w opracowywaniu zakreséw dziatania Urzedu Gminy w dziedzinie
obronnosci Panstwa w czasie pokoju a takze opracowywaniu i aktualizacji zakresow
dziatania poszczegolnych stanowisk pracy wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Urzedu na czas wojny,
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26.
27.

28.

przygotowywanie warunkéw do funkcjonowania Urzedu w czasie godziny ,,W”
/ stanowiska kierowania / oraz opracowywanie i utrzymanie w aktualnosci ,
organizowanie w miar¢ potrzeb szkolen obronnych ,dokumentacji w tym zakresie ,
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ,,Zestawoéw Zadan ,, przewidzianych do
realizacji w poszczegolnych okresach gotowosci obronnej ,

prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej 1 postanniczej,

tworzenie statych dyzurow dla potrzeb przekazywania informacji i podejmowania
odpowiednich decyzji ,

nadzor nad realizacjg zadan obronnych w zaktadach pracy podleglych Radzie Gminy ,
opracowywanie projektow decyzji Wojta Gminy w sprawach $wiadczen na rzecz
obrony ,

reklamowanie zolnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie zadan obrony cywilnej ,
wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami OC,
przygotowywanie i zapewnianie dzialania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ,

opracowywanie planow OC gminy oraz nadzér nad opracowywaniem planéw OC
instytucji , podmiotow gospodarczych dzialajgcych na terenie gminy ,

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji OC oraz ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony,

przedstawianie szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie OC dla instytucji ,
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych dziatajagcych na terenie
gminy ,

przygotowywanie analizy stanu zorganizowania i mozliwo$ci wykonania zadan przez
sity OC 1 przedstawianie wnioskdw z oceny oraz propozycji przedsigwzied
zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

opracowywanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej ,
planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i srodki OC , zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania , konserwacji , eksploatacji i ewidencji oraz
odpowiedzialno$¢ materialna za ten sprzet ,

realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacja skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska ,
przygotowywanie i przedstawianie szefowi OC propozycji ochrony lokali , budynkéw
mieszkalnych i gospodarczych , zywnosci , ptoddw rolnych i pasz ora uje¢ wody pitne;j,
organizowanie prac z zakresu przygotowania , adaptacji oraz funkcjonowania i
utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie gminy ,
okreslanie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i $rodki ochrony
indywidualnej,

planowanie i nadzoér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen ,

realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury , urzadzen
uzytecznosci publicznej 1 waznej dokumentaciji ,

prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie problematyki OC,
opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC wg zasad ustalonych
przez Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego MUW

opracowywanie 1 biezaca aktualizacja planu §wiadczen osobistych oraz etapowych i
doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych , Policji, Panstwowej Strazy
Pozarnej , OC i innych jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby
obrony cywilnej,
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42.
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44,
45,

opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
Iudnosci,

opracowanie i prowadzenie gminnego,, Planu reagowania kryzysowego ”,
prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej w instytucjach , podmiotach gospodarczych oraz
innych jednostkach organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy

Obstuga kancelaryjno - biurowa w zakresie zleconym i merytoryczna Rady Gminy i jej
organow, a w tym organizacyjnego przygotowania posiedzen organéw kolegialnych,
opracowywania materialtow z obrad, uchwal, postanowien, o$wiadczen, apeli i
wnioskow oraz przekazywania ich odpowiednim organom i czuwania nad ich realizacja
przez whasciwe organy i jednostki organizacyjnych.

Zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesj¢ rady i komisji,
zbieranie materialow bedacych przedmiotem obrad.

Prowadzenie rejestréw uchwat i postanowien rady gminy, oswiadczeni i opinii komisji,
interpelacji i wnioskow radnych oraz czuwanie nad ich terminowa realizacjg 1
zatatwianiem.

Pomoc przy opracowywaniu projektéw plandow pracy rady gminy i jej organdw oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych planow.
Wspoldzialanie z przewodniczacymi wilasciwych komisji rady gminy, a w
szczegbdlnosci w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektow
uchwal, projektow aktow zawierajacych przepisy prawa micjscowego, koordynacji
plan6w kontroli komisji oraz wspétuczestniczenie w czynnosciach kontrolnych.
Opracowywanie informacji, ocen i wnioskéw dla potrzeb rady, a w szczegdlnosci
dotyczgcych wykorzystania opinii i wnioskéw komisji przez organy, do ktoérych one
byly kierowane, prawidtowosci i terminowosci realizacji interpelacji i wnioskow
radnych, dziatalno$ci komisji i radnych.

Przygotowywanie projektow spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw w okregach
wyborczych w celu przyjmowania wnioskéw, uwag i skarg mieszkancow.
Organizowanie w zakresie wskazanym przez rad¢ gminy przeprowadzenie referendum
gminnego.

Opracowywanie na zlecenie rady gminy materiatow i informacji oraz wnioskow
dotyczgcych dziatalnosci organéw samorzadu gminnego.

Nadzor nad dziatalnoscig organdéw samorzgdéw mieszkancoéw oraz opracowywania dla
potrzeb rady gminy informacji o dziatalnosci samorzadow.

Realizacja inicjatyw i postulatdw wysuwanych przez samorzady mieszkanicow,
utrzymanie stalego kontaktu z organami samorzadu mieszkancow, przygotowanie
spotkan, narad i konsultacji z organami samorzadu i prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie.

Obstuga dyzuréw przewodniczacego rady, przyjmowanie skarg i wnioskéw obywateli,
prowadzenie rejestru spraw zgloszonych oraz podejmowanie dzialan w celu
rozpatrzenia ich.

Obstuga techniczno -organizacyjna narad soltysow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem gminy na solectwa.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
stanowisko administracyjne urzednicze
miejsce pracy: Urzad Gminy w Borowiu
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
petny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze,

1)
2)
3)
4)
5)




6) praca jednozmianowa, .
7) bezposredni kontakt z klientami.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelosprawnych byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

—

M

10.

11.

Podpisany zyciorys — CV ( z dokladnym opisem pracy zawodowej i posiadanego
wyksztalcenia),

Podpisany list motywacyjny,

Podpisany oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w szczegolnosci: $wiadectwa
pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie oraz dokumentow
o posiadanym do$wiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych,
Podpisane pisemne o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Podpisane pisemne o$wiadczenie lub za$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karmego)

Podpisana klauzuli informacyjnej dot. danych osobowych /dostgpna na stronic
www.borowie.pl w zaktadce RODO/

aktualne zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku wystawione przez lekarza medycyny pracy,
osoby, ktdre zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: “Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity : Dz. U z 2016 roku poz. 922 z pézniejszymi
zmianami) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity:
Dz U. z 2018 roku poz. 1260 z pozn. zm. )”.

Druk kwestionariusza osobowego mozna pobra¢ w Punkcie Obstugi Interesanta Urzgdu
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /bip.borowie.pl w zakladce

Nabér pracownikow/ .



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Interesanta
Urzedu Gminy Borowie w godzinach od 8.00 do 16.00 od poniedziatku do pigtku lub poczta
na adres Urzedu ( Urzad Gminy Borowie ul. A. Sasimowskiego 2 , 08-412 Borowie). Zarowno
aplikacje ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i obslugi Rady Gminy w terminie do dnia 24.02. /wlgcznie/ 2020 rok.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Postepowanie sktada¢ si¢ bedzie z II etapow :
I etap — wstepna selekcja kandydatow — ztozone oferty poddane zostang analizie majgcej

na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu .

II etap — selekcja koncowa kandydatéw rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktorej
sprawdzona bedzie wiedza kandydatow

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby , ktére spelnily wymogi
formalne zostang powiadomione indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.borowic.cobip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. A Sasimowskiego 2 w Borowiu .

Borowie, dnia 14.02.2020 rok

o ind. [Wieslaw Gaqska
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