URZAD MIEJSK) w GEUSZYCY
58-340 Gluszyca, ul. Grunwaldzka 55
NIP 885-00-09-368 Regon: 000525930

1.

&

© o N

w

N v R W

(1)
Gluszyca, dnia 22 listopada 2016 roku

OGLOSZENIE

Burmistrz Gluszycy
ogtasza nabor kandydatow do pracy w Urzedzie Miejskim w Gluszycy,
58-340 Gluszyca ul. Grunwaldzka 55 na stanowisko urzednicze:

do spraw obronnych, zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilnej
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztafcenie $rednie,

staz pracy minimum 3 lata, preferowane doswiadczenie w zakresie zarzadzania kryzysowego, bezpieczen-
stwa publicznego lub spraw obronnych,

znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa w zakresie ustaw: o zarzadzaniu kryzysowym, o powszechnym
obowigzku obrony RP, o ochronie przeciwpozarowej,

pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysIne przestgpstwo skarbowe,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,

nieposzlakowana opinia,

odporno$¢ na stres, umiejgtnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

.stan zdrowia pozwalajacy na prace na okre§lonym stanowisku.

Dodatkowe wymagania kandydatow:

znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, KPA, prawo zaméwien publicz-
nych, o ochronie danych osobowych oraz instrukcji kancelaryjnej,

sumienno$¢ i profesjonalizm w dziataniu,

posiadanie prawa jazdy kategorii B,

dyspozycyjnosé,

odpowiedzialnos¢,

doktadnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej:
zadania z zakresu spraw obronnych, zarzqdzania kryzysowego i obrony cywilnej:

1. prace planistyczne w zakresie:
a) reagowania kryzysowego,
b) ochrony przeciwpowodziowej,
¢) ochrony infrastruktury krytycznej,

2. kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, reagowaniem i usuwanie skutkéw zagrozen na
terenie gminy,

3. zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningéw z zakresu reagowania na po-
tencjalne zagrozenia,

4. wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,



przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

wspdldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
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nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,
9. wspdlpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
10. wspdtpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,
11.analiza stanu bezpieczefistwa i porzadku publicznego oraz wspdlpraca w tym zakresie z Policjg Pan-
stwowg Strazg Pozarng Strazg Graniczng oraz innymi instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi,
12. prace planistyczne z zakresu:
a) funkcjonowania gminy w razie zagrozenia zewnetrznego i w czasie wojny,
b) obrony cywilnej oraz nadzoru nad opracowaniem i uzgadnianiem zaktadowych planéw obrony cy-
wilnej,
c¢) kart realizacji zadan operacyjnych,
d) planu realizacji rocznych zadan obronnych i obrony cywilne;j,
) planu $wiadczen przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
13. prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie sprzetu: obrony cywilnej oraz na wyposazeniu maga-
zynu przeciwpowodziowego,
14.realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa,
15. prowadzenie i aktualizacja dokumentacji kurierskiej,
16. wspotdziatanie z Wojskowa Komendg Uzupehien w zakresie realizacji zadan reklamacyjnych na czas
»W",
17.realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,
18. opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W",
19. wspotudziat w propagowaniu zagadnien zwigzanych z ochrong ludnosci i obrong cywilng
20. ochrona zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

21.prowadzenie magazynu p.pozarowego i OC.

1. zadania z zakresu organizacji i prac zwiqzanych z prowadzeniem cmentarza komunalnego:

1. Prowadzenie dokumentacji:
a) ksiegi osob pochowanych na cmentarzu,
b) ksiegi grobow,
c) ksiegi pochowku zmartych,
d) ksiegi rezerwacji miejsc,

2. prowadzenie rejestru kart zgondw,

3. prowadzenie programu komputerowego Grobonet,

4. prowadzenie niezbednej korespondencji z dysponentem miejsc w sytuacji uptywu terminu waznosci
grobu lub rezerwacji miejsca grzebalnego w celu wyegzekwowania naleznych oplat,

5. pobieranie oplat za korzystanie z cmentarza komunalnego w wysokoéci ustalonej uchwaty Rady
Miejskiej w Gluszycy,

6. wyrazanie zgody na wykonywanie ustug na terenie cmentarza przez inne podmioty lub opiekunéw
grobdw i rejestrowanie tych ustug,

7. sporzadzenie informacji i sprawozdafi dot. pobranych optat, liczby pochéwkéw wymurowanych gro-
béw, postawionych pomnikow, itp.,

8. wystawianie faktur za: pochéwki, rezerwacje miejsc, montaz pomnikéw, wjazdu na cmentarz.



Il.  zadania z zakresu pelnienia funkcji - Gminnego Koordynator programu ,,Odnowa Wsi w Wojewddziwie
Dolnosigskim”:
1. nadzor nad wykorzystaniem przez solectwa wsparcia udzielonego przez samorzad wojewddztwa w
zakresie przeptywu informacji, sprawozdawczosci,
2. koordynacja dziatan sofectw zwigzanych z ich uczestnictwem w programie w relacjach miedzy Gming a
Urzgdem Marszatkowskim,
3. realizacja innych przyjetych obowiazkéw okreslonych przez Gming w zwigzku z jej uczestnictwem w

programie odnowy wsi.

IV.  pozostale zadania z zakresu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi.
1. nadzér nad wylapywaniem zwierzat bezdomnych,
2. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przed zagrozeniem lub ucigzliwoscig dla ludzi oraz przed za-
nieczyszczeniem terendéw przeznaczonych do wspdlnego uzytku przez zwierzeta domowe,
3. prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania zwierzat gospodarskich na terenach wylgczonych z pro-
dukcji rolnej, w tym takze zakresu ich utrzymania na okre$lonych obszarach lub w poszczegdlnych nie-

ruchomogciach.

V. pozostale zadania z zakresu:
1. nadzér nad uroczysto§ciami miejskimi zwigzanymi ze $wietami panstwowymi, rocznicami itp.,
2. przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych oraz przygotowania decyzji
o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
3. wspoOlpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi,
4. nadzér nad bazg sportowo — rekreacyjna miasta, w tym zapewnienie bezpieczenstwa osobom plywajg-
cym, kapiacym sig w miejscach wyznaczonych oraz uprawiajgcym sporty wodne,

5. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach organizacji imprez masowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. pelny wymiar czasu pracy,

2. miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb oséb niepetosprawnych (brak windy),
3. praca przy komputerze w pozycji siedzgcej ponad 4 godziny dziennie,

4. praca glownie w siedzibie urzedu, wymagajaca réwniez wyjazdéw stuzbowych,

5. praca wymagajaca kontaktow shuzbowych z klientami.

S.  Wymagane dokumenty:

1. zyciorys(CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

4. kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem,

5. kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sig o zatrudnienie,

6. o$wiadczenie o wymaganym stanie zdrowia,

7. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemi praw publicznych,

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe,
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o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru, o tresci:
”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru kandydatéw na
wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Gluszycy w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U.2016.922 z
pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U.2016.902 z
pézn. zm.)”,

inne dokumenty $§wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (w przypadku kandydata - osoby niepetno-

sprawnej)

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Urzgdu Miejskiego Gluszycy przy
ul.Grunwaldzka 55, 58-340 Gtluszyca, w Biurze Obstugi Klienta (pokdj nr 1) lub za posrednictwem poczty w
terminie do dnia 05.12.2016 roku do godziny 12.00.

Zamknigta koperte nalezy oznakowaé: ,,Kandydat na stanowisko do spraw obronnych, zarzgdzania

kryzysowego i obrony cywilnej w Urzedzie Miejskim w Gluszycy”.

Oferty niekompletne, ztozone osobiscie lub ktére wptyng poczta po uplywie wyzej wymienionego terminu, nie
beda rozpatrywane.
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Inne informacje:

Oferty pod wzglgdem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu trzech dni roboczych od uptywu terminu na
ztozenie ofert. Kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o miejscu i terminie rozmo-
wy kwalifikacyjnej.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gtuszyca
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetno-
sprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6,0%.

Na kazdym etapie postgpowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwo$¢ jego uniewaznienia
bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 74 88 66 740.




