OGLOSZENIE WOJTA GMINY PSZCZEW z dnia 21 lipca 2023 roku
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE NA CZAS ZASTEPSTWA

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. po0z.530) Wdéjt Gminy Pszczew oglasza naboér na
wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. wojskowych i obronnych.

Tryb zatrudnienia — umowa na czas zastepstwa.

1. Wymagania niezbedne:

1/ obywatelstwo polskie,

2/ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/ niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4/ nieposzlakowana opinia,

5/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

6/ wyksztatcenie wyzsze (I, II stopnia),

7/ prawo jazdy kat. B,

8/ umiejetnos¢ postugiwania sig urzadzeniami biurowymi, w tym pakietu Microsoft Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1/ wysoka kultura osobista,

2/ komunikatywno$é, umiejetno$¢  wspolpracy, odpowiedzialno$¢, sumiennosc,
samodzielno$¢ i zaangazowanie,

3/ mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji,

4/ znajomos¢ przepisow prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku, umiejgtnosc ich
interpretacji 1 wykorzystania w praktyce, w szczegolno$ci z zakresu ustaw i1 rozporzadzen:
o zarzadzaniu kryzysowym, o obronie Ojczyzny, o stanie wyjatkowym, o stanie wojennym,
o stanie kleski zywiolowej, w sprawie kwalifikacji wojskowej, w sprawie szkolenia
obronnego, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o ochotniczych
strazach pozamych, przepisow w sprawie $wiadczen osobistych na rzecz obrony w czasie
pokoju oraz w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny, o funduszu soteckim,
o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Kryteria oceny:

1/ przygotowanie merytoryczne,

2/ zebrane materialy dokumentujace praktyke zawodowa,
3/ treS¢ i poprawnos$¢ wypowiedzi,

4/ komunikatywnosc,

5/ umiejetnos¢ autoprezentacii.

4. Zakres wykonywanvych zadan:
1. W zakresie spraw wojskowych i obronnych , w szczeg6lnosci :
1) przygotowywanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspoldziatanie z organami administracjii wojskowej oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi dzialajacymi na obszarze Gminy w zakresie planowania i organizacji
przedsiewziec obronnych,
3) administrowanie rezerwami osobowymi, w tym:
a) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,




b) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej,
4) opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualizacji dokumentacji dotyczacej osiagania
gotowosci obronnej,
5) opracowywanie i aktualizowanie planu dzialania w dziedzinie obrony cywilnej Gminy
oraz planu ewakuacji ludnosci,
6) nadzorowanie planéw dziatania obrony cywilnej w zaktadach pracy,
7) tworzenie , planowanie i organizowanie wspotdziatania formacji obrony cywilnej w
zakresie prowadzenia akcji ratunkowych oraz nadzwyczajnych zagrozen w czasie pokoju,
8) przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu ostrzegania i alarmowania Gminy, w
tym zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen taczno$ci i alarmowych,
9) przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i likwidacji
skazen 1 zakazen,
10) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw dziatania obrony cywilnej,
11) planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkolen formacji obrony cywilnej i ludnosei
w zakresie powszechnej samoobrony.
2. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) prowadzenie wykazu jednostek OSP na terenie Gminy,
2) zapewnienie terenowym ochotniczym strazom pozarnym warunkow do prawidlowego
wykonywania ich zadan,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ochotniczych strazy pozarnych, w tym:
a) planowanie wydatkdw na utrzymanie jednostek OSP,
b) gospodarka sprzetem OSP obejmujaca: planowanie zaopatrzenia w niezbedny
sprzet, zaopatrzenie, koordynacja zaopatrzenia oraz przechowywanie sprzgtu, jego
konserwacja, uzytkowanie i remont, ewidencja i sprawozdawczosc,
4) zalatwianie spraw zwiazanych z zapewnieniem czlonkom OSP:
a) umundurowania,
b) wyplaty naleznego ekwiwalentu pienieznego za udzial w dzialaniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,
¢) obowiazkowych badan lekarskich,
d) ubezpieczenia,
5) sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowanymi przez OSP,
6) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia kierowcow-konserwatoréw bojowych
wozOw strazackich w jednostkach OSP,
7) rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych i motopomp,
8) wspoldziatanie z wladzami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz z Komendg
Powiatowa Pafstwowej Strazy Pozarnej w Miedzyrzeczu w zakresie zapewnienia gotowosci
bojowej i wyszkolenia jednostek OSP,
9) planowanie i koordynacja przedsiewzig¢ majacych na celu zapewnienie sit i srodkoéw do
zwalczania pozarow, klesk zywiotowych, katastrof i innych miejscowych zagrozen na
obszarze Gminy.
3. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
4. W zakresie obstugi funduszu soleckiego:

1. wspolpraca z soltysami w przygotowaniu wnioskow przez sotectwa,

2. przyjmowanie wnioskow od sotectw, wstgpne sprawdzanie ich poprawnosci i
zgodnosci z prawem oraz przekazanie do Zespotu Opiniujacego Zadania celem
dokonania ich koncowej oceny,

3. opracowanie zbiorczego zestawienia zadan solectw, przyjetych do realizacji w danym
roku budzetowym,



4. nadzor merytoryczny i kontrola nad realizacja wydatkéw w ramach $rodkéw

funduszu soteckiego a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan lub wspdtpraca w tym
zakresie z merytorycznym pracownikiem Urzedu ( umowy, zapytania ofertowe,
zgloszenia, pozwolenia itp.);
b) koordynacja realizacji zaplanowanych zadan z funduszu i nadzér nad prawidlowsg
ich realizacjg oraz wspolpraca z sottysami w tym zakresie;

¢) opracowywanie informacji dla kazdego solectwa z realizacji i wykorzystania
srodkow z funduszu w danym roku budzetowym.

5. Doskonalenie swoich kwalifikacji poprzez uczestniczenie w szkoleniach oraz
poprzez samoksztalcenie.

6. Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen 1 innych aktow z zakresu
stanowiska oraz materialéw dla Rady Gminy i jej Komisji.

7. Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska.

8. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Umowa o praceg na czas zastgpstwa.

Pelny wymiar czasu pracy.

Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

Stanowisko pracy w siedzibie Urzgedu Gminy Pszczew, bardzo dobrze wyposazone
w urzgdzenia techniczne.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Bezposredni kontakt z petentami.

Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy.

Wyjazdy stuzbowe w miare potrzeb.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze (czerwiec 2023 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Pszczew w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy
nz 6 %.

7. Kandvdaci zobowiazani sa do dostarczenia nastepujacvch dokumentow:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,
5) kserokopie dyplomow /$wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,
6) kserokopie zaswiadczen /dyplomoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7) oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8) o$wiadczenia kandydata:
a) nieposzlakowanej opinii,



b) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

c) o nieprowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej badz o profilu prowadzenia takiej
dzialalnosci,

d) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celdéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym

wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 02 sierpnia
2023 r. do_godz. 15.30, w siedzibie Urzedu - Urzad Gminy Pszczew, ul. Rynek 13,
66-330 Pszczew, w sekretariacie (I pietro), w zamknigtej 1 opisanej kopercie:
,Nabér — Podinspektor ds. wojskowych i obronnych - zastepstwo” lub poczta na adres
Urzedu, z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér — Podinspektor ds. wojskowych i obronnych -
zastepstwo”.

Oferty ztozone po terminie (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji.

Kandydaci zakwalifikowani do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomieni
indywidualnie o jego miejscu i terminie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem: www.bip.pszczew.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Pszczew ul. Rynek 13.

Wajt Gminy Pszczew

Jozef Piotrowski



