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18-315 Kotaki ®
SG.210.4.2016
OGLOSZENIE
WOJT GMINY KOLAKI KOSCIELNE OGEASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochromny

przeciwpozarowej

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kotaki Koscielne
ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne
Okreslenie stanowiska:
podinspektor ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej
I. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezb¢dne wobec osoby kandydata na stanowisko:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
4)  wyksztalcenie wyzsze
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
6) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy w jednostkach samorzadowych,
2) wyksztalcenie preferowane o kierunku: Administracja, Bezpieczenstwo Publiczne,
Zarzadzanie Kryzysowe, Ochrona Ludnogci lub specjalnosci wojskowych
3) znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku, a w
szczegolnosei z zakresu ustaw: o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, o zarzadzaniu kryzysowym, o ochronie przeciwpozarowej, o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, o stanie wojennym, o Stanie
wyjatkowym, o stanie kleski zywiolowej, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25
czerwea 2002 roku w sprawie szczegélowego zakresu dzialania Szefa Obrony
Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewddztw, powiatow i gmin, kodeksu
postgpowania administracyjnego
4) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programdéw pakietu MS
Office,
5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, komunikatywno$¢,
umiejetnosci pracy w zespole, odporno$é na stres.
II.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
I) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku wojskowego:
- przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
- udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
- rozpatrywanie wnioskow o uznanie poborowego za jedynego zywiciela rodziny,
- rozpatrywanie wnioskéw o wyplacanie zasitkéw na utrzymanie zotnierzy;
2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o zgromadzeniach, zbiérkach publicznych i
imprezach masowych,
3) w zakresie obrony cywilne;j:
a) opracowanie i stata aktualizacja planu obrony cywilnej,
b) organizacja ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia,
¢) planowanie doraznych pomieszczei dla poszkodowanej ludnosci,



d) tworzenie formacji obrony cywilnej, terenowych oddziatéw i samodzielnych pododdziatow
ratownictwa ogdlnego oraz pododdzialéw stuzb obrony cywilnej,
¢) wyrazenie zgody na tworzenie formacji w zakladach pracy lub zarzadzenie ich utworzenia,
f) koordynacja i nadzor przedsiewzieé zwigzanych z udziatem sit i $rodkéow OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen oraz w akcjach ratunkowych
organizowanych i przeprowadzanych przez inne organy,
g) opracowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz
wspoldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,
h) wykonywanie zadafi zwigzanych z zaopatrywaniem formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapew nienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji, remontéw i wymiany tego
sprz¢tu — prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej i ponoszenie odpowiedzialnosci
materialnej za znajdujacy si¢ w magazynie sprzet,
i) opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem w przypadku
wystapienia zdarzenia radiacyjnego,
J) nadzor realizacji przedsigwzigé zwigzanych z organizacjy i przygotowaniem ochrony plodéw
rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ wodnych przed
srodkami razenia, ;
k) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji zadar obrony cywilnej,
[) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ochrony ludnosci,
1) opracowywanie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej oraz uzgodnienia planéw dziatania
podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
m) organizacja szkolefi kadry kierowniczej urzedu i formacji OC,
n) nadzor nad szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
0) opracowywanie w kazdym roku kalendarzowym dokumentacji oceny stanu przygotowan gminy dla
potrzeb Wojewody,
p) uzgodnienia z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ilosci sprzgtu uzyczonego
gminie przez Wojewode;
4) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowanie i stata aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
b) opracowanie sprawozdan dotyczacych nadzoru nad wykonywaniem zada mobilizacyjnych na
rzecz Sit Zbrojnych,
¢) opracowanie sytemu statego dyzuru oraz obowigzujgcej dokumentaciji,
d) opracowanie regulaminu gminy na czas zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny, .
e) opracowanie dokumentacji na stanowisko kierowania,
f) coroczne opracowanie planu szkolenia obronnego oraz organizacja szkolenia obronnego,
g) wspoldzialanie z organizacjami administracji rzadowej i innymi instytucjami w zakresie
obronnosci,
h) wspotpraca z organami wojskowymi w zakresie zadah Host Nation Suport (HNS),
i) planowanie wydatkowania srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obronnych,
J) nadzor nad realizacja zadai obronnych w podleglych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,
k) nadzor wykonywania przedsiewzieé umozliwiajacych mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych
ze szczegblnym uwzglednieniem przygotowania i przeprowadzenia akeji kurierskiej,
I) opracowanie i przekazanie jednostkom organizacyjnym szczegdtowych plandw realizacji zadan
obronnych,
m) opracowanie planu przeprowadzenia kontroli problemowych wykonywania zadafi obronnych w
Jednostkach podlegtych i podporzadkowanych na ktére zostaly natozone zadania obronne,
n) opracowanie planu przemieszczenia Gtéwnego Stanowiska Kierowania urzgdem do Zapasowego
Miejsca Pracy, :
0) opracowanie planu $wiadczei osobistych i rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny oraz rocznego sprawozdania i przestania go do Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego o klauzuli tajnosci ,,ZASTRZEZNE?”,



p) przygotowanie dokumentacji dotyczacej nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony,

q) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen osobistych i
rzeczowych,

r) opracowanie planu osiggania petnej gotowosci do logistycznego zabezpieczenia Gléwnego
Stanowiska Kierowania w swojej stalej siedzibie oraz Zapasowym Miejscu Pracy,

s) gospodarowanie pafistwowymi rezerwami mobilizacyjnymi zespolow pradotworezych,

t) branie czynnego udzialu w treningach wojewddzkich i powiatowych oraz opracowanie
odpowiedniej dokumentacji,

u) codzienne podawanie meldunkéw pogodowych i dotyczacych zdarzen wystepujacych na terenie
Gminy,

v) branie udzialu w szkoleniach organizowanych przez Wydzial Bezpieczefistwa i Zarzadzania
Kryzysowego oraz Starostwo,

W) opracowanie rocznych sprawozdan dotyczacych akcji kurierskiej o klauzuli tajnosci
»ZASTRZEZONE”:

- ,.sity i $rodki przewidziane do AK”,

- .dziatalno$¢ szkoleniowa AK”,

5) wykonywanie zadaii okreslonych w przepisach prawa dotyczacych zarzadzania kryzysowego i
stanu kleski zywiotowej, a miedzy innymi:
a) monitorowanie, planowanie, reagowanie i podejmowanie dziatan w celu usuwania skutkéw
zagrozen na terenie gminy,
b) opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz planu ochrony
przeciwpowodziowej, .
c) organizowanie i prowadzenie szkolef, éwiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego, '
d) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
e) prowadzenie spraw Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, w tym: zapewnienie
catodobowego alarmowania i dyzuru w celu przeptywu informacji o sytuacjach kryzysowych,
f) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
g) biezace przekazywanie do Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego meldunkéw w
zakresie zapobiegania klgskom Zywiofowym i innym zagrozeniom oraz usuwaniem ich skutkéw,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem przez Wéjta dziataniami prowadzonymi w celu
zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia, w tym ochrony przed powodzig, w
przypadku wprowadzenia na terenie gminy stanu kleski zywiotowe;j,
i) utrzymanie w stalej gotowosci systemu lacznosci przewodowej i radiowe;j,
J) organizacja i prowadzenie okresowych treningdéw systemu tacznosci,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SWO i SWA na terenie Gminy,
[) wspéldziatanie z odpowiednimi organami i stuzbami oraz w zakresie zarzadzania kryzysowego,
m) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
n) realizacj¢ zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej,
6) podejmowanie dziatai majacych na celu zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do
gaszenia pozaréw oraz dziatan zwigzanych "z utrzymaniem straznic w nalezytym stanie
technicznym,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ochotniczym strazom pozarnym:
a) srodkéw alarmowania i fgcznodcei,
b) pomieszczen, wyposazenia, sprzetu i urzagdzei przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i
umundurowania,
¢) srodkoéw transportowych do akeji ratowniczej i éwiczen,
8) prowadzenie gospodarki materialowej zakupionego ze $rodkéw publicznych wyposazenia
ochotniczych strazy pozarnych,
9) wykonywanie zadan dotyczacych wyplaty cztonkom OSP ekwiwalentu pieni¢znego za udzial
w akcjach gasniczych i w szkoleniach pozarniczych, kierowanie cztonkéw OSP na badania

lekarskie;



10) udzielanie pomocy administracyjno - biurowej Zarzadowi Gminnemu Zxwvigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz poszczegdlnym Jjednostkom OSP w realizacji ich zadan
statutowych;

11) rozliczanie kierowcéw terenowych OSP;

12) przekazywanie i aktualizowania informacji do CEIDG o przedsigbiorcach i innych
podmiotach o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnigciu uprawnien wynikajacych z
zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;

13) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacjia dokumentéw w zakresie Spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajgcych publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

14) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnianiu do
wgladu publicznego i zatatwianie zlozonych wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej;

15) realizacja zadaf wspdlnych okreslonych w § 10 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kotaki Ko$cielne.

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) sposéb zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w
pelnym wymiarze czasu pracy;

2) planowany termin zatrudnienia — grudzien 2016 r.;

3) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

4) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 7z 2014 r. poz. 1786)
- wg X kategorii zaszeregowania.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, ksztattowat si¢ na poziomie
ponizej 6%. '

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez

kandydata;

3) wypelniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym jako zatgcznik do

ogloszenia;

4) kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje

zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

lub oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta w pelni z praw publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na

stanowisku podinspektor,

10) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 922.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych w  celach przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze



podinspektor ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowe;j,

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach z dopiskiem "Nabér na stanowisko
podinspektor ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej" w siedzibie Urzedu (pok. nr 13- sekretariat) lub poczta na adres: Urzad
Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne w terminie do dmia 21
listopada 2016 r. do godz. 10:00. O terminie doreczenia przesylki pocztowej decyduje data i
godzina dostarczenia do adresata.

VII. Informacje dodatkowe
Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie

dalszej rekrutacji.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzegdu niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie

beda rozpatrywane.
ZYozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

Kolaki Koscielne, dn. 08.11.2016 r.




