Zarzgdzenie Nr 136.2016
Wéjta Gminy Swilcza
z dnia 25 listopada 2016 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,p0z.902 z pdzn. zm.) zwana dalej ,,ustawg” oraz

art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r., poz.446)
zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Przeprowadzi¢ nabér w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Swilcza, w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego 1 Spraw Spoteczno — Obywatelskich, na
ktorym beda wykonywane nastepujgce czynnosci:

1. W zakresie spraw obronnych i wojskowych:
1) przygotowywanie 1 prowadzenie kwalifikacji wojskowych,
2) przygotowywanie 1 prowadzenie rejestru mezczyzn 1 kobiet danego rocznika objetych
rejestracja w danym roku,
3) zatatwianie spraw zwigzanych z wyptatg Swiadczenia pieni¢znego zotnierzom rezerwy,
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,
4) wspdldziatanie z organami wojskowymi,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamacja oséb od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
6) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktéw normatywno — prawnych,
7) opracowywanie, zatwierdzanie i aktualizowanie plandéw obronnych, w tym:
- plan swiadczen osobistych i rzeczowych,
- plan operacyjny funkcjonowania Gminy w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
- plan Akcji Kurierskiej,
- plan stanowiska Kierowania,
oraz realizacja zadan wynikajacych z powyzszych planow;

2. W zakresie dowodow osobistych:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw 1 wydawaniem
dowodow osobistych oraz ich uniewaznianiem.

3. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) Opracowywanie i aktualizowanie planéw OC,

2) Tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet i srodki w zakresie OC,

3) Koordynacja dziatan dot. organizacji sieci facznosci dla potrzeb systemu wykrywania,
ostrzegania 1 alarmowania,

4) Informowanie spoteczenstwa o wystepowaniu zagrozer,

5) Uruchamianie systemow alarmowych i przekazywanie komunikatow dla ludnosci,

6) Organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

7) Organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadan szczegdtowych oraz trybu ich
realizacii,

8) Realizowanie procedur 1 programéw reagowania kryzysowego oraz opracowywanie
i aktualizacja planow reagowania kryzysowego,

9) Realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
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§2.

. Naboér przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,,Komisjg”, w skladzie:

a) Jozef Wilga

b) Janina Marcinek
c¢) Natalia Gawron

¢) Agnieszka Mazela

Przewodniczacy Komisji,
cztonek Komisji,
cztonek Komisji,
cztonek Komisji,

!

. Do zadan Komisji nalezy:

1) sporzadzenie projektu ogtoszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem” i na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Swilcza,

2) dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem speinienia przez nich wymogdéw formalnych,
okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatéw,
ktérzy te wymogi spetniaja,

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru
kandydatéw,

4) przedstawienie Wojtowl wynikow przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacija, celem
podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

5) sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swilcza, dotyczy to takze informacji o ewentualnym
zatrudnieniu kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wylonionych w protokole tego
naboru na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego stosunku pracy
w terminie 3 miesiecy od daty nawiagzania go.

§ 3.

. Nabor przeprowadza si¢ w dwdch etapach.
. Etap I obejmuje badanie pod wzgledem formalnym dokumentow ztoZzonych przez kandydatow

wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu listy
kandydatéw w Biuletynie.

. Etap II obejmuje rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2, podczas ktore;j

odpowiadaja oni na pytania zadawane przez czlonkéw Komisji. Udzielane przez kandydatow
odpowiedzi kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,,0” do ,,5”, biorgc pod uwage
w szczegdlnosci merytoryczna zawartos¢ odpowiedzi, predyspozycje kandydata do pracy na
stanowisku urzedniczym, ktérego nabor dotyczy, sposdb formutowania mysli 1 logiki myslenia,
poprawnos$¢ jezykowa wypowiedzi, kulture osobistg itp.

. Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkow Komisji

sumuje si¢. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktow wynosi 20 punktéw.

. O miejscu 1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata telefonicznie

z jednodniowym uprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, do prowadzonego naboru stosuje si¢
przepisy ustawy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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