WOJT GMINY KOLOBRZEG

OGEASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg

ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw

Obronnych - ZK

WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku pracy: administracja, bezpieczenstwo publiczne, bezpieczenstwo
narodowe, zarzadzanie kryzysowe, prawo;

3) posiada znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
pakietu MS Office;

4) posiada prawo jazdy kat. B;

5) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

8) odbyta przeszkolenie wojskowe lub petita stuzbe wojskowa.

. DODATKOWE:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe: staz pracy zwigzany z obrong cywilng lub
zarzadzaniem kryzysowym lub obronno$cig kraju w administracji publicznej lub
samorzadowe;j;

2) znajomos¢ przepisOw ustaw:

- z dnia 14 czerwca 1960 r. — kodeks postgpowania administracyjnego;

- z dnia 8 marca 1991 r. o samorzadzie gminnym,;

- z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,;

- z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

- z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny;

- z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych;

oraz aktow wykonawczych do wymienionych ustaw.

3) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é stosowania odpowiednich przepisow,
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, rzetelnos¢, komunikatywno$¢, sumiennos¢,
umiejetno$¢ pracy w zespole.



Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. W zakresie spraw obronnych:
1. Opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wWojny
i przedktadanie go do zatwierdzenia Wojewodzie Zachodniopomorskiemu;
2. Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji  stanowiska kierowania (ZK)
| przemieszczenia si¢ na zapasowe miejsce pracy Wojta;
3. Opracowanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnienie wlasciwego
obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta;
4. Organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem o0s6b od petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
6. Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem 1 nakladaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych;
7. Opracowanie i1 aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej Gminy Kotobrzeg;
8. Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:

a) opracowywanie wieloletniego programu szkolenia obronnego Gminy,
9. Prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkéw Panstwa - gospodarza (HNS);
10. Organizacja zastgpczych miejsc szpitalnych oraz opracowanie Planu przygotowania
I wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
11. Sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegltych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych;
12. Opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny;
13. Naliczanie zasitkéw dla zotnierzy rezerwy, powotywanych na ¢wiczenia wojskowe;
14. Wydawanie 1 uchylanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony;
15. Wspotpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1. Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;

2. Ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow 1 innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych, funkcjonujacych na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i
realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilnej;

3. Opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci;

4. Wydawanie zarzadzen Wojta - Szefa OC Gminy - w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej;

5. Tworzenie 1 przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie ewidencji sit
obrony cywilnej;

6. Opracowywanie i aktualizowanie planéw dzialania formacji obrony cywilnej;

7. Opracowywanie 1 aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci,

8. Planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przed
medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

9. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,

10. Organizowanie szkolen, treningéw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie w tym
zakresie dokumentacji;

11. Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

12. Sporzadzanie rocznego Planu dziatania w zakresie obrony cywilnej Gminy Kotobrzeg

1 przedstawianie go do akceptacji Wojtowi;

13. Wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrong cywilng.



3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa w Gminie oraz w budynkach
Urzedu Gminy Kotobrzeg, w tym nadzor nad wyposazeniem Urzgdu w niezbedne oznakowania
oraz sprawne wyposazenie przeciw pozarowe,

2. Wspoltpraca z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej] w Kolobrzegu w zakresie
gotowosci  operacyjno-bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych
na terenie Gminy;

3) Prowadzenie ksiag inwentarzowych dla pozostatych srodkéow trwatych bgdacych w uzywaniu
przez OSP oraz prowadzenie inwentaryzacji w jednostkach OSP;

4. Rozliczanie miesi¢cznych kart pracy pozarniczych pojazdow samochodowych i sprzetu OSP
oraz rozliczanie udziatu jednostek OSP w dziataniu ratowniczo — gasniczym;

5. Koordynacja przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Gminie;

6. Kontrolowanie ubezpieczenia cztonkow OSP i samochodéw pozarniczych, a takze posiadania
przez kierowcéw OSP odpowiednich badan i kwalifikacji;

7. Wspotudziat przy organizowaniu zawoddéw sportowo-pozarniczych oraz turniejow wiedzy
pozarniczej dla uczniéw szkot podstawowych na terenie Gminy;

8. Opracowywanie rocznego planu wydatkow na utrzymanie jednostek OSP na terenie Gminy;,

9. Ponosi odpowiedzialno$¢ za majatek Gminy uzywany przez jednostki OSP.

Ponadto:

1. Gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku znajdujacym si¢ na wyposazeniu
w Urzedzie Gminy zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w tym zakresie
w Urzedzie.

2. Biezace analizowanie potrzeb doposazenia Urzedu i poszczegélnych stanowisk pracy oraz

dokonywanie zakupéw w tym zakresie.

Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych.

Uczestniczenie w pracach komisji zajmujacych si¢ szacowaniem zniszczen w uprawach

rolnych.

5. Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Kolobrzegu i kotami towieckimi dziatajacymi na
terenie Gminy Kolobrzeg w zakresie odtawiania lub odstrzalu zwierzyny stwarzajacej
zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego.

Hw

1. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na 1 pig¢trze budynku B Urz¢du Gminy Kotobrzeg
(brak podjazdu dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim),
78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest W urzadzenia biurowe
niezbedne do wykonywania pracy;

3) obstuga komputera i innego sprzgtu informatycznego;

4) praca w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej;

5) mozliwe narazenie na stres;

6) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urz¢dniczym
umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

7) pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym obowigzany
jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktoérej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kofobrzeg w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia byl nizszy niz 6%




V. WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z BIP
na stronie internetowej Gminy lub w biurze Kadr, pok. Nr 40, I pigtro Budynek B
Urzedu),

2) list motywacyjny, CV;,

3) kopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy;

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

6) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych;

7) w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

8) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych);

9) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.

Dokumenty dodatkowe:

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tno$ciach;
2) referencje.

Uwaga: Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane

od osoby wylonionej w wyniku naboru przed podjeciem pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1)

2)

ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu lub przesyta¢ poczta w terminie do 28 lipca 2023 r.
wilgcznie (Uwaga! liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy Kotobrzeg) na adres: Urzgd
Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48A,

przesta¢ za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, ze przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg by¢ uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okres§lonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
0 informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

Dokumenty aplikacyjnej zlozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta winny
znajdowac¢ sie¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

wKonkurs na stanowisko pracy do spraw Zarzqdzania kryzysowego i spraw obronnych
W Urzedzie Gminy Kolobrzeg”
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Uwaga.

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorgcznie.

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. I etap polega¢ bedzie na

formalnej analizie zlozonych dokumentoéw. II etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie

kandydatow poprzez test i rozmowg kwalifikacyjng lub wytacznie rozmowe kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni pocztg

elektroniczng lub telefonicznie.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone w I etapie nie beda powiadamiane.

Oferty, ktore wplyna do Urzgdu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w celu

powiadomienia o zakwalifikowaniu do Il etapu.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dolaczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow bedg przechowywane w Urzedzie
Gminy przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszen Urz¢du Gminy.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéow do zatrudnienia

w Urzedzie  Gminy  Kolobrzeg  dostgpna  jest na  stronie  internetowej

www.gmina.kolobrzeg.pl w BIP w zaktadce ,,Oferty pracy”.

Informacji w sprawie naboru udziela Podinspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych - Roch Rapcinski, tel. 94-35-30-445 lub Kierownik Referatu Organizacyjnego
Wioletta Pantak, tel. 94-35-30-453, w godzinach pracy Urzg¢du Gminy.

Kotobrzeg, 13 lipca 2023 r.
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