W4jt Gminy Inowroctaw

ogtasza nabér na stanowisko urzednicze

podinspektor ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych

i kancelarii tajnej
w Urzedzie Gminy Inowroctaw
ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw

w petnym wymiarze czasu pracy

Nabor zostaje ogtoszony na podstawie art. 11-13 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21

listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

1.

Wymagania konieczne:

Pracownikiem ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych

i kancelarii tajnej moze byc¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

1
2)

3)

ma obywatelstwo polskie;

posiada wyksztatcenie wyzsze;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada prawo jazdy kategorii B;

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
Posiada tgcznie co najmniej trzy letni staz pracy;

Posiada doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy co najmniej 1 rok;

Znajomosc¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych a w szczegdlnosci:
ustawy o samorzgdzie gminnym;

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;
ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym;

ustawy o ochronie informacji niejawnych;

o vk w N =

ustawa o stanie kleski zywiotowej;



7. ustawy o stanie wyjgtkowym;
8. prawo o zgromadzeniach;

9. prawo o bezpieczenstwie imprez masowych;

- oraz ustawy powigzane i akty wykonawcze do ustaw;

1

2)

3)

10. posiadanie umiejetnosci planowania i organizacji pracy;
11.znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego;

12. umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych i ich zmian oraz stosowania ich
w praktyce;

13. umiejetnos¢ redagowania pism;

14. systematycznos¢, komunikatywnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé;

15. umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji;

16. sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy;

17. obowigzkowos$¢, doktadnos¢,  punktualnos¢,  kreatywno$¢, umiejetnosc
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku a takze w

zespole, wysoka kultura osobista.

Podstawowy zakres wykonywanych zadan:

z zakresu zarzadzania kryzysowego: m.in. realizacja zadan zwigzanych z
zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w zakresie monitorowania,
analizowania iprognozowania rozwoju zagrozen, planowania, reagowania
i usuwania skutkow zagrozen na terenie Gminy Inowroctaw, opracowywanie
i przygotowanie

do zatwierdzenia gminnego planu zarzgdzania kryzysowego, realizacja przedsiewziec
zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzeri o charakterze terrorystycznym,
organizowanie szkolen i treningdbw zwigzanych z ww. tematykga;

z zakresu obrony cywilnej: m.in. opracowywanie iaktualizacja planéw OC,
przygotowanie tworzenia iszkolenia formacji OC, zaopatrywanie w sprzet i srodki
w zakresie OC, uczestniczenie w planowaniu, przygotowaniu iorganizowaniu
ewakuacji ludnosci na wypadek zdarzenia masowego;

z zakresu spraw obronnych: m.in. opracowywanie plandw iprogramow szkolenia
obronnego, opracowywanie iaktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania
gminy wwarunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny,
opracowywanie iaktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru iAkcji Kurierskiej,
prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzkéw Swiadczen osobistych



i rzeczowych na rzecz obrony, wykonywanie czynnosci zwigzanych zrejestracja
i kwalifikacjg wojskowa;

4) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych;

5) prowadzenie postepowan wsprawach o przyznanie S$wiadczenia pienieznego
przystugujacego ztytutu zapewnienia zakwaterowania iwyzywienia obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego kraju;

6) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

7) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa Przeciwpozarowego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP;

9) prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych oraz zgromadzern;

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu swoich obowigzkow;

11) udzielanie informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

4. INFORMACJA

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Inowroctaw w rozumieniu
przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6 %.

5. Warunki pracy na stanowisku:

12)Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy Inowroctaw,
ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw;

2) Praca administracyjno-biurowa;

3) Uzywanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka

dokumentéw);

4) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

5) OSwietlenie naturalne i sztuczne.

6. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum Vitae wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych (zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r o ochronie danych osobowych
- Dz.U. z 2019, poz. 1781 z p6zn.zm.);

2) podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem;

3) list motywacyjny;



4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych i kancelarii
tajnej w Urzedzie Gminy Inowroctaw;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych odpowiedni staz;

6) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym

naborem;

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginatéw dokumentow.

7. Forma, miejsce i termin sktadania ofert:

Termin: 12 maj 2022 r. do godz. 14:00

Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie osobiscie
w godzinach pracy urzedu lub listownie (decyduje data wptywu) na adres:

Urzad Gminy Inowroctaw, ul. Krélowej Jadwigi 43, 88-100Inowroctaw

Prosimy o dopisanie na kopercie: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych i kancelarii tajnej”

Prosimy o podanie na dokumentach aplikacyjnych telefonu kontaktowego w celu
powiadomienia o terminie (godzinie) postepowania konkursowego.

Wszystkie kserokopie dokumentdéw muszg by¢ potwierdzone wtasnorecznie za zgodnosc
z oryginatem.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po wskazanym terminie

nie beda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru bedg umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Inowroctaw oraz na tablicy informacyjnej.

Inowroctaw, dnia 2 maja 2022 roku



