Swilcza, dnia 25.11.2016 1.

WOJT GMINY SWILCZA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY SWILCZA

w referacie Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Spoleczno — Obywatelskich

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Swilcza
36 — 072 Swilcza 168,

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

1. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nast¢pujace wymagania

niezb¢dne:

a. posiada¢ wyksztatcenie wyzsze,

b. posiada¢ kwalifikacje w zakresie funkcjonowania administracji,
c. posiadac 5 - letni staz pracy,

d. znaé przepisy prawa z zakresu:

g.
h.

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o powszechnym obowiazku obrony,
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego,

- ustawy o ewidencji ludnosci,

posiada¢ obywatelstwo polskie,

posiada¢ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystania z pelni praw
publicznych,

posiada¢ nieposzlakowana opinie,
odpowiedni stan zdrowia.

2. Wymagane kwalifikacje dodatkowe:

oo

umiejetnose dobrej obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielnos$¢ oraz wlasna inicjatywa, komunikatywnos¢,

poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania, rzetelno$¢, doktadnosé,
terminowos¢, obowigzkowosc.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezeé bedzie:

1) W zakresie spraw obronnych 1 wojskowych:

a) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowych,

b) przygotowywanie 1 prowadzenie rejestru mezczyzn 1 kobiet danego rocznika
objetych rejestracjg w danym roku,

¢) zalatwianie spraw zwigzanych z wyplatg $Swiadczenia pienieznego zoinierzom
rezerwy, odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

d) wspdldziatanie z organami wojskowymi,



e) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg oséb od obowiazku peinienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
f) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujgcych aktéw normatywno
— prawnych,
g) opracowywanie, zatwierdzanie i aktualizowanie planéw obronnych, w tym:
- plan $wiadczen osobistych i rzeczowych,
- plan operacyjny funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
- plan Akcji Kurierskiej,
- plan stanowiska Kierowania,
oraz realizacja zadan wynikajacych z powyzszych plandéw;

2) W zakresie dowoddw osobistych:

a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskdéw 1 wydawaniem
dowodoéw osobistych oraz ich uniewaznianiem.

3) W zakresie spraw obrony cywilnej:

a) opracowywanie i aktualizowanie planéw OC,

b) tworzenie 1 przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej, zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet 1 $rodki w
zakresie OC,

¢) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalanie zadan szczegdélowych oraz trybu
ich realizacji,

d) koordynacja dzialan dot. organizacji sieci tgcznosct dla potrzeb systemu
wykrywania, ostrzegania i alarmowania,

e) informowanie spoteczenstwa o wystepowaniu zagrozen,

f) uruchamianie systemdéw alarmowych i przekazywanie komunikatow dla ludnoscei,

g) organizowanie i1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

h) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenia zadan szczegdtowych oraz trybu
ich realizacji,

1) realizowanie procedur i programdw reagowania kryzysowego oraz opracowanie
i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

j) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

4. Warunki pracy:

D)
2)
3)
4)

praca w peinym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,
zatrudnienie w ramach umowy o prace,

praca na miejscu w siedzibie Urzedu Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,
praca administracyjno - biurowa przy monitorze ekranowym pow. 4 godz.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

kserokopie dowodu osobistego,

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe-
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (kserokopie
Swiadectw pracy — potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine



przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

8) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

9) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016, poz.902),

11) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym
wymaganiami dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

12) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014r., poz.1182 z pbézn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22016 r. p0z.902).”

W miesigcu pazdzierniku 2016 r. w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych nie osiagnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
(pokdj nr 22) lub przeslaé poczta w terminie do dnia S grudnia 2016r. do godziny
16.00.

Pod adres :

Urzgad Gminy Swilcza,

36 - 072 Swilcza 168,

W zaklejonych kopertach z dopiskiem:

.»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze w referacie USC i Spraw — Spoleczno —

Obywatelskich w Urzedzie Gminy Swilcza”.



