Ogtoszenie o naborze nr 12/2023
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Biate Btota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biate Btota
w dniu 27 listopada 2023 r. (www.bip.bialeblota.pl)

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2022r., poz 530-t.j.)

Woéjt Gminy Biate Btota

oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego, w petnym wymiarze czasu pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi

Planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej.

Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy.

Nadzoér nad opracowywaniem plandw obrony cywilnej na terenie gminy przez jednostki
samorzgdowe.

Nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci.

Koordynowanie wymaganych szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej oraz w
zakresie powszechnej samoobrony.

Opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy w zakresie OC w
zaktadach pracy.

Dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie
wnioskow szefowi OC.

Utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejgcych budowli ochronnych.
Zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Prowadzenie zadan zwigzanych z obronnoscig poprzez:

realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,

realizacje regulaminu statego dyzuru,

szkolenie obronne,

opracowanie zestawu zadan obronnych,

realizacje planu zamierzen obronnych,

tworzenie zapasowych miejsc pracy,

ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego
obowigzku obrony.

Realizacja wnioskow w zakresie wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju.

Organizowanie akgciji kurierskiej w ramach wspétpracy z organami wojskowymi.

Udziat w przygotowaniu rejestracji kwalifikacji wojskowych oraz ich przeprowadzeniu.
Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajgce
obowigzek bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie zotnierzy za
majgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

Planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong jednostek samorzgdowych oraz
obiektow uzytecznosci publicznej przed dziataniami srodkéw razenia.

Wspétdziatanie z wtasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania
skutkéw klesk zywiotowych oraz innych zagrozen.
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Prowadzenie spraw z zakresu obowigzkéw wynikajgcych z orzeczeh sadow
zwigzanych z obowigzkiem przyjecia skazanych w celu wykonywania pracy, w ramach
orzeczonej kary ograniczenia wolnosci i pracy spofecznie uzytecznej, w tym z zakresu
nieodptatnie kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej
orzeczonej w zamian grzywny, ktérej egzekucja okazata sie bezskuteczna.
Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng, archiwalng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt, w szczegolnosci:

1) przejmowanie dokumentacji do archiwizacji z komérek organizacyjnych oraz
sprawdzanie prawidtiowosci zakwalifikowania zdawanych akt do odpowiednigj
kategorii archiwalnej,

2) nadzor nad przechowywaniem i zabezpieczaniem zgromadzonej dokumentacii
w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) udostepnianie przechowywanej w archiwum zaktadowym dokumentacji wraz
z prowadzeniem odpowiedniej ewidencji w tym zakresie,

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

5) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentaciji
informaciji na temat oséb, zdarzeh czy problemdw,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

7) przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego.

Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania

z dokumentacja, udzielanie wyjasnieh w sprawie klasyfikacji akt wraz z prowadzeniem

instruktazu  dotyczgcego przygotowania dokumentacji do przekazania do

archiwum zaktadowego.

Dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury w

pomieszczeniach archiwum zaktadowego.

Administrowanie budynkami urzedu, w tym obiektami najmowanymi na podstawie

zawartych umow, w szczegolnosci nadzor nad:

» zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania ochrony obiektéw i mienia, zgodnie z
zawartymi umowami z firmami zewnetrznymi,

» uzytkowaniem i utrzymaniem budynkow w nalezytym stanie technicznym i
estetycznym,

» przeglagdami i kontrolami okresowymi zgodnie z art. 62 Ustawy - Prawo Budowlane
wraz z kontrolg nad prowadzeniem ksigg obiektéw,

» utrzymaniemw  sprawnosci instalacji i urzadzen technicznych oraz
przeprowadzanie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego,

» wyposazeniem pomieszczen w podreczny sprzet gasniczy i urzadzenia
przeciwpozarowe oraz jego terminowg konserwacje i legalizacje,

» wyznaczaniem i oznakowaniem drég ewakuacyjnych oraz wyposazeniem
budynkéw w instrukcje i znaki ppoz. zgodnie z Polskimi Normami,

» zapewnienie Kkonserwacji oraz badan i pomiarow urzadzen i instalacji

elektroenergetycznych, piorunochronnych, ogrzewczych, wentylacyjnych i
wodnych (hydrantéw).
Wspbdtpraca przy realizacji zadan zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy,
organdw jednostek pomocniczych gminy i innych organéw wiadzy publiczne.
Wspotdziatanie z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych.

Il. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

a/ niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,
co najmniej 3- letnie doswiadczenie zawodowe,



— znajomos¢ przepisow:

>
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ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z
pézn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2023 ., poz. 775 —t.j.),

ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2022 r., poz. 2305 z
pézn. zm.),

ustawy z dnia 26 kwietnia o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2023 r., poz. 122 —
tj.),

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 756 z pézn. zm.),

— umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania MS Office,

— prawo jazdy kat. B.

— obywatelstwo polskie,

— kandydat ma posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni
praw publicznych,

— kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— cieszy sie nieposzlakowang opinig,

b/ dodatkowe:

- mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego lub doswiadczenie w stuzbach mundurowych,

- komunikatywno$¢,

- samodzielnosc¢,

I1l. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy,
- obstuga urzgdzen wyposazonych w monitory ekranowe,
- bezposredni kontakt z osobami z zewnatrz,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2023 roku, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

I1l. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajace:

- list motywacyjny,

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

- kserokopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

- kserokopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach, uprawnieniach,
umiejetnosciach, ukonczonych szkoleniach,

- kserokopia prawo jazdy,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwo pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje, itp.),

- oSwiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedtug wzoru zatgczonego
w ogtoszeniu.

- kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022r., poz. 530) jest
obowigzany do ztoZenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



IV. Wymagane dokumenty mozna sktadac :
- osobiscie:
w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7,

- przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy Biate Btota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

w terminie do 11.12.2023 roku

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego - ogtoszenie Nr 12/2023”

V. Inne informacije:

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

- Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po okreslonym terminie lub beda niekompletne, nie
bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu
w sekretariacie Urzedu Gminy Biate Btota lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.bialeblota.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7.

zup. Wojta
Sekretarz Gminy

Ewa Galicka


http://www.bip.bialeblota.pl/

