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K5.2110.1. 2023 Bedino, dnia 31 maja 2023 r.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BEDLNO

Referent ds. obstugi Biura Rady, spraw obronnych | zarzadzania kryzysowego

1. Wykszialcenie srednie oraz 2 lata stadu pracy;

2. Znajomos¢ podstaw funkcjonowania administracii samorzadowe| oraz uregulowan prawnych
z zakresu: Ustawa o samorzadzie gminnym; Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;
Ustawa z dnia 05 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy, Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo
o ustroju sgdow powszechnych, dziat |V, rozdzial 7 — Lawnicy, Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie | Zasad lechniki prawodawczel”, Ustawa z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolite) Polskie], Ustawa z dnia
26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym, Usfawa z dnia 21 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowe];

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego |ub obywatelstwa kraju Unil Europejskie] lub kraju, kioremu na
podstawie umdw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiaj;

4, Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z cskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. Posiadanie pelne] zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takde korzystanie z peini praw
publicznych;

8. Brak przeciwwskazan zdrowoinych do wykonywania pracy na stanowisku okredlonym w oghoszeniu
o naborze;

7. Nieposzlakowana opinia.

Dod wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Mie widziane dofwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu

terytoriainego;

Umiejetnost biaghej obslugi komputera | urzadzen biurowych;

Umniejetnost interpretacii przepisow prawa;

Umiejgtnodé apracowywania projektow akibw prawnych;

Komunikatywnosé, sumiennosc, chowigzkowost | umiejginosé pracy w zespole;
Zaangazowanie, kreatywnost | punkiuainost,

Dokiadnost | rzetelnosd, odpowiedzialnosE oraz dobra organizacia pracy,

. Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

W zakresie obslugi biura rady:

1. Obshuga | przygotowywanie materiaidw na posiedzenia Rady Gminy Bedino | je] komisli, oraz
protokolowanie posiedzan,

2. Prowadzenie dokumentacii zwigzane| 2 dzialainodcia Rady Gminy Bedino w tym: przygotowanie
| opracowywanie materiatow, projektow, uchwal, pestanowied | zarzadzen, wnioskow | opinii oraz
przedktadanie ich do realizaci przez wiatciwe organy i jednostki organizacyjne, prowadzenie
rejestru uchwal, wnioskdw | opinii komisji rady oraz interpelacl | wnioskow radnych.

3. Wykonywanie obslugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy Bedine i jej komisj.

4. Organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade Gminy przeprowadzenia: konsultacy
spolecznych i referandow.

e, BT
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Organizowanie | obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady | Radnych Gminy.

Organizowanie | obshuga narad, spotkan i posiedzed zwolywanych przez Przewodniczacego
Rady Gminy Bedino w ramach pracy Rady i jej komisji,

Waspdidzialanie z samorzadami wsi w zakresie wspdlpracy z Rada Gminy.

Prowadzenie organizacyjno-techniczne spraw zwiazanych z przyjmowaniem oswiadczen;
majatkowych oraz oswiadczen lustracyjnych - osob, ktdre zobowigzane sa do ich skladania
Przewodniczacemu Rady.

Nadawanie wiasciwego obiegu sprawom o charaklerze skarg | wnioskdw kierowanych do Rady
zgodnie 2 funkejonujgcymi w Urzedzie procedurami oraz przepisami Kpa.

Wspdlpraca z innymi pracownikami w zskresie aklualizacii akldw prawa migjscowego
| koordynacia dziatan w tej sferze.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami Soltysdw Rad Soleckich.

Wspblpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie prac zwigzanych z  przygotowaniem
| przeprowadzaniem wybordw powszechnych, referendow, wybordw tawnikdw,

Rozliczanie kart drogowych samochodow OSP  bedacych wiasnoscig Gminy Bedino,
sporzadzanie miesiecznych zestawien zukycia paliwa oraz inicjowanie | wykonywanie spraw
Zwigzanych z ustaleniem norm zutycia paliwa.

Wspdipraca z Ochotnicza Sfrazg Poama w zakresie realizacyi zadah bezpieczenstwa ppoi
w Gminie oraz prowadzenie dokumentacy dofyczace] szkolen czionkow OSF.

Przygolowywanie planu wydatkdw bud2etowych na utrzymanie OSP oraz kontrola meryloryczna
wydatkow.

Wspdkdziatanie | wspoipraca z Komenda Powiatows Panstwows] Stra?y PoZamej w zakresie
poprawy stanu bezpieczensiwa przeciwpoiarowego na ferenie Gminy.

W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych | obrony cywilnej:

1.

=

Realizowanie zadan zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowigzku obrony wynikajacych
z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku o obrony Rzeczypospolite|
Potskie],

Wykonywanie zadan wynikajgcych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 5 lutego 2002 roku
w sprawie wiadezen na rzecz obrony.

Prowadzenle dokumentacji 2z zakresu szczegblowego dzislania Szefa OC Gminy zgodnie
z wytycznymi rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie
szozegbiowego zakresu dziaban Szefa Obrony Cywilne] Kraju, szefow obrony cywiing
wojewdztw, powiatdw | gmin, w realizaci przedsiewziet: oceny zagroZenia | zamiaru
prowadzenia AR, ewakuacii - przejecia ludnosci, zabezpieczenia logistycznego, procesu
osiggania wy2szych stanowisk gotowosci obronng.

Prowadzenie spraw wynikaiacych z rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 roku
w sprawie organizacyl | sposobu ochrony zabytkow na wypadek konflikiu zbrojnego i sytuaci
kryzysowych.

Prowadzenie dziatah w celu zapoblegania skutkom kigsk Zywiclowych, ochrona ludnosci i
4rodowiska w sytuacjach kryzysowych, w tym ochrona przeciwpowodziows | zapobiegania innym
nadzwyczajnym zagrozeniom 2ycia | zdrowia ludzi.

Copracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego, Planu operacyinegoe ochrony przed
powodzia,

Powolanie, uczestniczenie | organizowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.
COrganizowanie szkolen, twiczen, treningdw w zakresie zarzadzania kryzysowego.
Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej dotyczacych m.in. nadzoru nad przygotowaniem
i diziataniem systemu wykrywania | alarmowania na ferenie gminy, opracowywanie planu obrony



cywilnej i opiniowanie planow obrony cywilnej, opracowywanie i koordynacja szkolen oraz
twiczef w zakresie obrony cywilng], przygotowanie i organizowanie ewakuacyi ludnosci, mienia
na wypadek powstania masowego zagrodenia dia #ycia | zdrowia na terenie Gminy, planowanie
formacyi obrony cywilnej, prowadzenie magazynu sprzetu OC | zwigzanej 2 nim dokumentacii
ksigg inwentarzowych.

Info @ 0 warunkach :

Miejsce pracy: Urzad Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311 Badino; budynek wyposaZony w podjazd
| winde;

Wymiar czasu pracy; 1 efat;

Praca administracyjno-biurowa w pozycji siedzace| z przewaga wysitiku umysiowego;

Praca przy monitorze ekranowym oraz zwiazana z obsluga innych urzadzen biurowych;
Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 paidziemnika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzagdowych oraz Zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bedino
oraz na podstawie innych przepisdw regulujgcych wynagrodzenie pracownikow samorzadowych;
Przewidywany termin zatrudnienia: czerwies 2023 rok;

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow
art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowiazany jest odbyé shuzbe
przygotowawcza, o kidrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Wskaénik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesiacu kwieiniu 2023 r. w Urzedzie Gminy Bedino, wskainik zafrudnienia osdb
niepeinosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacy zawodowe] | spoleczne] oraz
zatrudnianiu osob niepeinosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1, Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowe], zawierajacy
w szczeglinoscl informacie o stau pracy,

2. List motywacyjny;

3. Kwestionariusz oscbowy dia osoby ublegajaced sie o zatrudnienie (wzdr w zafgezniku);

4. Kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentiw potwierdzajacych przebieg pracy | sta2 pracy
lub akiualne zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5 Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie | kwalifikacie zawodowe lub
umiejgtnosei,

6. OSwiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych | o korzystaniu z pelni praw
publicznych - wzdr w zafaczniku;

7. Déwiadczenie kandydata, 2e nie loczy sie przeciwko niemu postepowanie kame - wzdr
w Zafgezniku;

8. Ofwiadczenie 2¢ kandydalowi nie s znane okolicznosci mogace miet wpiyw na jego
nieposzlakowana opinig - wzdr w Zalgezniku;

8. Obwladczenie kandydata o posiadaniu obywalelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unil
Europejskie] lub kraju, kidremu na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspiinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium  Rzeczypospolitej
Polskie] - wzor w zalgezniku,

10, Oéwiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwa skarbowe - wzdr
w Zafgczniku;

11, Ofwiadczenie kandydata, o braku przeciwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze- wzor w zafgezniku;
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Ofwiadczenie kandydata, e w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie pozostawad
w innym stosunku pracy, kidry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze 1 efafu -
wzér w zalgczniku;

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

Klauzula informacyjna dotyczacq przetwarzania danych osobowych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze Referent ds. obstugi Biura Rady, spraw obronnych | zarzadzania

kryzysowego - wzor w zafgczniky,

. Oéwiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sig o zatrudnienie na stanowisku Referent ds. de.

obstugi biura Rady, spraw obronnych | zarzadzania kryzysowego dotyczace przetwarzania danych
osobowych - wzir w zatgeznikyr,

Wszystkie dokumenty nalely whasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentow zalaczonych do
aplikacji potwierdzié za zgodnost z oryginalem poprzez zamieszozenie klauzuli za zgodnost
z oryginatem” oraz podpis i data;

Dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV), list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzulg , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla polrzeb
niezbednych do realizac)| procesu rekrutacii.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przediozyé najpdiniej w dniu
zawarcia umowy o prace, oryginal wainego zaSwiadczenia zawierajgcego informacie o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przesigpsiwo scigane z oskarienia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Kamego.

Miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

2)

3
8
5)
6)
7)
B)

9

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadat w siedzibie Urzedu Gminy Bedino - sekretariat
(I pigtro) = pokdj Nr 14 lub poczty na adres; Urzad Gminy Bedino, Bedino 24, 89-311 Bedino,
w terminie od dnia ogloszenia informacii o naborze do dnia 14 czerwca 2023 r. do godziny 15%;

Wymagane dokumenty aplikacyjne naley skiadat w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze - Referent ds. obslugi Biura Rady, spraw obronnych
i zarzadzania kryzysowego ",

Dodatkowe Informacie moina uzyskad pod numerem telefonu (24) 282 -17 - 70, osobag uprawniong
do udzielania informacji jest Sekretarz Gminy;

Aplikacje, kibre wptyng do Urzedu po uplywie wyie| okreSlonego terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 15 czerwca 2023 r. o godz. 9%

Otwarcie ofert | przeprowadzenie postepowania dokona komisja reknitacyjna powolana przez
Wéijta Gminy Bedino w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych;

Kandydaci spelnisjacy wymagania formalne zostana poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w  Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Bedino, Bedino 24, 88-311 Beding;
Wajt Gminy Bedino mode odstapit od wylonienie kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym
etapie postgpowania;

10) Z Regulaminem naboru mozna sig zapoznat sie w Urzedzie Gminy Bedino, Bedino 24, 93-311

Bedino oraz na sironie  intemetowej  Biuletynu  Informacii  Publiczne;;
htto://ugbedino.bip.org. i Inofrequlamin_naboru n g _stanowiska urzednicze.




