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OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
{tj. Dz.U. 220191, poz. 1282) Wojt Gminy Bedino

Bedino 24, 99-311 BedIno, woj. iodzkie

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. obstugi Biura Rady, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.
Wymiar etatu; petny wymiar czasu pracy.

Wymagania niezbedne:
Wyksztalcenie wyzsze, rozumie sig przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 1. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2020 poz. 85), preferowane kierunki: administracyjne,
prawnicze, bezpieczenstwa publicznego, p/pozarowego, zarzadzania kryzysowego, lub wyksztatcenie
wyzsze plus studia podyplomowe z zrzadzania kryzysowego, bezpieczehstwa publicznego lub
p/poZzarowego.
Znajomo$é przepiséw prawa, niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku pracy.
Posiadanie obywatelstwa polskiego Iub obywatelstwa kraju Unii Europejskigj lub kraju, ktbremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwe $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.
Posiadanie peinej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze korzystanie z pelni praw
publicznych.
Nieposziakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Dodatkowe wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
Znajomos¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej oraz uregulowan prawnych z zakresu
Ustaw:
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.).
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1282).
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
2096 z pozn. zm.).
ustawy z dnia 05 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (tj. Dz. U. 2 2019 . poz. 684 z pozn. zm.)
ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow powszechnych, dziat IV, rozdziat 7 — Lawnicy (t.
Dz. U.z 2019 1. poz. 52 z pdzn. zm.).
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej" - zalgcznik do obwieszczenia Prezesa Rady ministrow z dnia 29 lutego 2016 r. {tj. Dz.
U.z 2016 r. poz. 283).
ustawa z dnia 21 listopada 1967r. 0 powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz. U.z2019r. poz. 1541 z pdzn. zm.).
ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (t. Dz. z 2019 poz. 1398 z pozn.zm.).
ustawa z dnia 21 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (t.. Dz. z 2019 poz. 1372 z pézn.zm.).
Znajomost ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdine rozporzadzenie o ochronie danych).
Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.
Umiejgtnosé biegte] obstugi komputera.
Umiejetno$¢ opracowywania projektow aktdw prawnych.
Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy.
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Umiejetno$¢ interpretacii przepiséw prawa.

Komunikatywno$é, sumiennosé, obowigzkowosé i umiejetnose pracy w zespole.
Zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnosc.

Dokdadno$c¢ i rzetelnoéé, odpowiedzialnos¢ oraz dobra organizacja pracy.
Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

W zakresie obstugi biura rady
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Obsfuga i przygotowywanie materiatow na posiedzenia Rady Gminy Bedino i jej komisii, oraz
protokolowanie posiedzen.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscia Rady Gminy Bedino w tym: przygotowanie
| opracowywanie materiatow, projektow, uchwat, postanowien i zarzadzen, wnioskéw i opinii oraz
przedkladanie ich do realizacji przez wiasciwe organy i jednostki organizacyjne, prowadzenie rejestru
uchwat, wnioskow i opinii komisji rady oraz interpelacji i wnioskdw radnych.

Wykonywanie obslugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy BedIno i jej komisji.

Organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade Gminy przeprowadzenia: konsultacji spotecznych,
referendum.

Organizowanie i obstuga dyzurdw Przewodniczacego Rady i Radnych gminy.

Organizowanie i obsiuga narad, spotkan i posiedzen zwolywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy
Bedino w ramach pracy Rady i jej komisiji.

Wspdidzialanie z samorzadami wsi w zakresie wspotpracy z Rada Gminy.

Prowadzenie organizacyjno-techniczne spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen: majatkowych
oraz o$wiadczen lustracyjnych — 0séb, ktére zobowigzane sg do ich skladania Przewodniczacemu

Rady.

Nadawanie wtasciwego obiegu sprawom o charakierze skarg i wnioskéw kierowanych do Rady zgodnie
z funkcjonujacymi w Urzedzie procedurami oraz przepisami Kpa.

Wspotpraca z innymi  pracownikami w zakresie aktualizacji aktow prawa miejscowego
i koordynacja dziatah w tej sferze.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Scltyséw Rad Soteckich.

Wspotpraca z  Sekretarzem Gminy w  zakresie prac zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzaniem wyborow powszechnych, referendéw, wybordw fawnikow.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta Gminy Bedino.

Wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie obowiazujacych zasad legislacji i wymogow
w zakresie stanowienia prawa lokalnego.

Rozliczanie kart drogowych samochodéw OSP  bedacych wiasnoscig Gminy Bedino, sporzadzanie
miesiecznych zestawiet zuzycia paliwa oraz inicjowanie i wykonywanie spraw zwigzanych
Z ustaleniem norm zuzycia paliwa.

Wspdlpraca z Ochotnicza Strazg Pozamg w zakresie realizacji zadan bezpieczehstwa ppoz.
w Gminie.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen czionkow OSP.

Przygotowywanie planu wydatkow budzetowych na utrzymanie OSP oraz kontrola merytoryczna
wydatkow.

Wspotdziatanie i wspolpraca z Komenda, Powiatowg Paristwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpoZarowego na terenie Gminy.

W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i cbrony cywilnej:

1.

Realizowanie zadah zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowiazku obrony wynikajacych
Z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku o obrony Rzeczypospolitej Polskie;,
a w szczegoélnosci:

a. prowadzenie rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
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b. przygotowanie kwalifikacji wojskowej,
¢. przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
d. udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzenia.
Wykonywanie zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 5 lutego 2002 roku
w sprawie $wiadczen na rzecz obrony, a w szczegélnosei:
a. opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci planu $wiadczen osobistych i rzeczowych
realizowanych w okresie mobilizacji i w czasie wojny,
b. uwzglednienie postulatéw dotyczacych pokrycia potrzeb sit zbrojnych, obrony cywilnej
i innych upowaznionych organdw podleglych Ministrowi Obrony Narodowej oraz Ministrowi
Spraw Wewnetrznych i Administracii,
przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia do realizacji zadan obronnych,
prowadzenie spraw w ramach pozamilitamych przygotowar: obronnych na terenie Gminy,
prowadzenie spraw planistyczno-organizacyjnych akgji kurierskiej,
utrzymanie w state] aktualnosci dokumentéw dotyczacych organizacii, uruchomienia
i funkcjonowania statego dyzuru na potrzeby Woéjta Gminy,
. opracowanie Gminnego programu mobilizacji gospodarki gminy,
h. utrzymanie w stalej akiualnosci dokumentow dotyczacych osiggania wyzszych standw
gotowosci obrannej panstwa realizowanych przez Urzad Gminy i jednostki podlegte,
I prowadzenie dokumentacji planistyczno-organizacyjnej na czas pokoju z zakresu zadan
obronnych.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu szczegolowego dziatania Szefa OC Gminy zgodnie
Z wytycznymi rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie szczegdtowego
zakresu dziatan Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewodziw, powiatow i gmin,
w realizacji przedsiewzieC: oceny zagroZenia i zamiaru prowadzenia AR, ewakuacii - przejecia ludnosci,
zabezpieczenia logistycznego, procesu osiagania wyzszych stanowisk gotowosci obronnej.
Prowadzenie spraw wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 roku
W sprawie organizacji i sposobu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacii kryzysowych.
Prowadzenie dziatan w celu zapobiegania skutkom klesk Zywiotowych, ochrona ludnosci i Srodowiska
w sytuacjach kryzysowych, w tym ochrona przeciwpowodziows, i zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi;
Opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego, Planu operacyjnego ochrony przed
powodzig,
Powolanie, uczestniczenie i organizowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.
Organizowanie szkolen, éwiczen, treningdw w zakresie zarzadzania kryzysowego.
Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej dotyczacych:
a. nadzoru nad przygotowaniem i dziataniem systemu wykrywania i alarmowania na terenie gminy,
b. nadzoru nad przygotowaniem i dziataniem systemu wczesnego ostrzegania na terenie
miny,
c. EtrZyr)r(tana w petnych strukturach organizacyinych formacji obrony cywilngj oraz prowadzenie
ewidencii i szkolen czlonkdw,
opracowywanie planu obrony cywilnej i opiniowanie planéw obrony cywilngj,
opracowywanie | koordynacja szkolenh araz ¢wiczen w zakresie obrony cywilngj,
organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,
przygotowanie | organizowanie ewakuacji ludnosci, mienia na wypadek powstania masowego
zagroZenia dla Zycia i zdrowia na terenie Gminy,
h. planowanie formacji obrony cywilnej, migdzy innymi w zakresie nakladania obowiazkow
w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
i.  zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania i eksploatacji sprzetu obrony cywilngj,
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V.

| prowadzenie magazynu sprzetu OC i zwigzanej z nim dokumentacii ksiag inwentarzowych.

Informacije o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w petnym wymiarze czasu pracy, umowa na 6 miesiecy z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieckreslony.
Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Bedinie (i pietro) winda - budynek
przystosowany dla potrzeb oséb niepeinosprawnych {podjazd na parter budynku).
Praca jednozmianowa w peinym wymiarze czasu pracy - 1 etat.
Praca biurowa przy komputerze powyZej 4 godzin dziennie.
Podstawowy system czasu pracy od 7.30 do 15.30.
Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2020 rok.

Wymagane dokumenty:
Curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie {zgodny z wymogami art.22' Kodeksu
pracy - wzor w zafgczniku).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

W przypadku osob powolujacych sie na doSwiadczenie zawodowe w administracji publicznej kserokopie
Swiadectw pracy lub zaSwiadczenie potwierdzajace zatrudnienie w administracji publiczne;.

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikaci lub umiejetnosci.

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomost jezyka polskiego (dot. oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego.

Oséwiadczenia - wg zalgeznika.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w dokumentach skiadanych w zwiazku z naborem na stanowisko podinspektora ds. obstugi Biura
Rady, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego, w Urzedzie Gminy w Bedinie, Bedino 24, 93-311
Bedino, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Partamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119/1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i ustawa — Kodeks pracy
Z dnia 26 czerwca 1974 r. (). Dz. U. z 2019 poz. 1040 z pozn. zm.) - wzor w zatqczniku.

Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisa¢, a kopie dokumentow zalaczonych do aplikacii
potwierdziC za zgodno$E z oryginalem poprzez zamieszezeni Klauzuli: ,,za zgodnos¢ z oryginatem” oraz
podpis i data.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesiacu styczniu 2020 r. w Urzedzie Gminy w Bedinie, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W rozumieniu przepisow o rehabiiitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepeinosprawnych, wynosit
powyZzej 6%.

Vi,
1.

Termin do skladania dokumentdw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. obslugi Biura Rady, spraw obronnych
i zarzadzania kryzysowego” w nieprzekraczajacym terminie do dnia 11 marca 2020 r. roku do godz.
10%, osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w BedInie - sekretariat (I pigtro) — pokéj Nr 14 lub poczta na
adres: Urzad Gminy w Bedino, Bedino 24, 99-311 BedIno.
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie wyZej okresionego terminu nie beda rozpatrywane.
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Otwarcie ofert:
Postepowanie obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentow, oraz rozmowy z kandydatami.
Otwarcie ofert | przeprowadzenie postgpowania dokona komisja konkursowa powotana przez Woijta
Gminy BedIno w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych.
Otwarcie nastapi w dniu 11 marca 2020 r. o godz. 12
Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.
Informacija o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszona
na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Bedinie.

Dodatkowe informacije:
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (24) 282 -14 - 20, osobg uprawniong do
udzielania informacii jest Sekretarz gminy.
Oferty niekompletne lub ktdre wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane i zostang
zwrdcone nadawcy.
Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozy¢ najpozniej w dniu zawarcia
umowy O prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Kamego.
Waijt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

WOIE GMinT
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