WOJT GMINY LAZISKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY LAZISKA
adres: Laziska 76, 24-335 Laziska

I. DANE DOTYCZACE STANOWISKA URZEDNICZEGO

LSRN

. Nazwa stanowiska: podinspektor ds. obronnych i przeciwpozarowych
Miejsce pracy: Urzad Gminy taziska

Wymiar czasu pracy: 3/5 etatu

Zasady wspbizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Sekretarz Gminy taziska
Przetozony: Wéjt Gminy Laziska

Il. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM
1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (konieczne do

podjecia pracy na tym stanowisku):
1) posiadanie obywatelstwa poiskiego, z tym, ze dopuszcza sig zatrudnienie na

3)

4)
5)

6)

stanowisku urzedniczym osobe nieposiadajgcy obywatelstwa polskiego pod

warunkiem, ze dysponuje ona znajomoscig jezyka polskiego potwierdzong

jednym z ponizszych dokumentéw:

a) certyfikatem znajomosci Jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim 0golnym Ilub Zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

b) dokumentem potwierdzajacym ukoriczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

c) swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oswiaty;

d) $wiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci.

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z

praw publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku urzedniczym,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak prawomocnego skazania przez sad za przestepstwo umysine $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie kwalifikagji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

powyzszym stanowisku urzedniczym wynikajgcych z zatgcznika nr 3 do

rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.),
tj..

a) wyzsze wyksztatcenie w specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym lub

b) érednie wyksztatcenie o profilu  umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym oraz co najmniej 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe zZwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadarn na stanowisku):
a) doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu

terytorialnego i ich w jednostkach organizacyjnych na stanowisku, na ktérym
realizowane byty/sg podobne zadania,

b) znajomosé obowigzujgcych przepiséw na danym stanowisku pracy:

e ustawa o obronie Ojczyzny,



ustawa o ochronie informacji niejawnych,

ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
ustawa o ochronie przeciwpozarowe;j,

ustawa o ochotniczych strazach pozarnych,

ustawa o samorzadzie gminnym,

e kodeks postepowania administracyjnego

C) obstuga urzadzen biurowych oraz programu komputerowego Microsoft Office

(Word- edytor tekstéw, Excel- arkusz kalkulacyjny)

d) dyspozycyjnos$¢, uczciwosé, rzetelnosé i odpowiedzialno$é.

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju oraz w zakresie stanu klesk
zywiotowych, a w szczegéinosci:

3)

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspoétdziatanie z organami wojskowymi,

administracja rezerw osobowych, w tym rejestracja oséb do kwalifikagji
wojskowej,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akgji kurierskiej i dokumentac;ji
Swiadczen na rzecz obrony kraju,

naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnos$ci oraz
swiadczen na czas obrony,

zakwaterowanie sit zbrojnych,

prowadzenie dokumentacji statego dyzuru w Urzedzie Gminy na czas zagrozenia
i wojny,

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

opracowywanie planu reagowania kryzysowego oraz planu ochrony przed
powodzig zawierajgcych procedury postepowania na wypadek katastrof, awarii i
innych klesk zywiotowych,

opracowywanie plandéw dziatania i monitorowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z
realizacjg programow reagowania podczas klgsk zywiotowych,

sporzadzanie, stosownie do rodzaju zagrozen, réznych sposobow ostrzegania
oraz procedur ich uruchomienia,

wdrazanie nowych rozwigzan i programéw wspomagajgcych zobrazowanie
zasiegu sytuacji kryzysowych mozliwosci im przeciwdziatania w ramach
Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w
szczegdblnosci:

prowadzenie kancelarii tajnej,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informac;i.

okresowa kontrola ewidenciji materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony Urzedu, jego aktualizacja oraz nadzér nad realizacja,
wspoétdziatanie z petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w realizacji
zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

wspdtdziatanie z administratorem bezpieczefstwa informacji w Urzedzie Gminy w
realizacji zadar wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

a)

wspotdziatanie z PSP oraz utrzymywanie kontaktéw z jednostkami OSP
dziatajacych na terenie gminy, w tym zapewnienie OSP $rodkéw alarmowania i



4)

9)

tacznosci oraz wyposazenia w sprzet i odziez specjalng do prowadzenia akgcji
ratowniczych i ¢wiczen,

b) nadzér nad powierzonym OSP majatkiem,

¢) naliczanie ekwiwalentu pienigznego czionkom OSP za udziat w akcjach
ratowniczych i szkoleniach,

d) organizowanie zawodow strazackich,

€) organizowanie konkursdw wiedzy pozarniczej,

f)  rozliczanie zuzycia paliwa i smaroéw w jednostkach OSP.

wydawanie kart drogowych kierowcom Urzedu Gminy oraz rozliczanie Zuzycia

paliw i smaréw przez pojazdy bedace w dyspozycji Urzedu Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu archiwum zakfadowego w tym:

a) wspolipraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie odpowiedniego
przygotowania  dokumentac;ji podlegajgcej przekazaniu do  archiwum
zakiadowego,

b) przejmowanie uporzgdkowanych materiatéw archiwalnych i dokumentagcji
niearchiwalnej od poszczegolnych jednostek organizacyjnych Urzedu,

C) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidengiji,

d) udostepnianie materiatow archiwainych i dokumentacgiji niearchiwalnej osobom
upowaznionym,

e) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego, zgodnie z
obowigzujgcymi terminami,

f) inicjowanie brakowania dokumentaciji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasdciwego archiwum panstwowego.

IV. WARUNKI PRACY

1.
2.
3.

Praca w pomieszczeniach biurowych.

Praca przy obstudze komputera.

Z wytonionym w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatem zostanie Zawarta
umowa o pracg na czas okreslony. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy w
jednostce samorzadowej odbywa w tym czasie stuzbe przygotowawcza.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0sOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Laziska, w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roky o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44, ze zm.)
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6

%.

VI. DOKUMENTY APLIKACYJNE
W celu potwierdzenia powyzszych wymagarn osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie
na wolnym stanowisku urzedniczym zobowiazana jest zlozy¢ nastepujace
dokumenty.
Wymagane dokumenty aplikacyine:

1)
2)
3)

4)
S)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatgczonym wzorem,

pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoséci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu w petni z praw publicznych,

pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata,

pisemne o$wiadczenie o posiadaniu stany zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku urzedniczym,

W przypadku, gdy kandydat zamierza Skorzystaé z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu,
zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzgdowych
obowigzany jest ztozyé dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé.



6) dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie (odpis dyplomu, $wiadectwo),

7) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,

8) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.

dyplomy/zaswiadczenia o ukoriczonych  kursach, szkoleniach,  studiach
podyplomowych itp.)
W' przypadku, gdy kandydat nie dysponuje dokumentem potwierdzajacym posiadanie
umiejetnosci lub kwalifikacji, a nimi dysponuje zobowigzany jest dofgczy¢ pisemne
oswiadczenie o ich posiadaniu. Niedotgczenie o$wiadczenia oznaczac bedzie, ze kandydat
nie posiada umiejetnosci lub kwalifikacji w tym zakresie.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
taziska lub droga pocztowg (kurierskg) na adres: taziska 76, 24-335 taziska z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds.
obronnych i przeciwpozarowych” w terminie do dnia 10 marca 2025 r.". Decyduje
data ztozenia w Urzedzie Gminy taziska, a nie data nadania przesytki. Dokumenty
aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Gminy taziska po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

VIIL. INFORMACJE POZOSTALE

Kandydat spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostanie
zakwalifikowany do dalszego etapu naboru (tj. testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej www. gminalaziska.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy taziska.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
oraz aktualne zaswiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego potwierdza-

Jacego zdolno$é do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

/data i podpis Wéjta Gminy t.aziska/

* nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP”



