OGLOSZENIE

WOJT GMINY OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY W DWIKOZACH, UL. SPOLDZIELCZA 15

DS. OBRONNYCH, OC I REDAGOWANIA STRONY INTERNETOWEJ GMINY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie: wyzsze specjalistyczne z zakresu bezpieczenstwa wewnetrznego

2) Doswiadezenie zawodowe: co najmniej jednoroczny staz pracy na stanowisku urzedniczym,
administracyjnym lub pokrewnym

3) Znajomo$¢ prawa w zakresie procedur administracyjnych, znajomos$é problematyki
samorzagdowej w zakresie obronnosci, OC, zarzadzania kryzysowego, ochrony danych
osobowych i udzielania informacji publicznych oraz programéw informatycznych

4) Obstuga komputera i umiejetnosci korzystania ze srodkéw informatycznych

5) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

6) Osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

7) Osoba cieszaca sie nieposzlakowang opinig

2. Wymagania dodatkowe:

1) Kwalifikacje: z zakresu procedury administracyjnej, znajomos$¢ problematyki samorzadowej

2) Kursy, szkolenia, posiadanie uprawnien specjalistycznych przydatnych do wykonywania pracy

3) Umiejetno$é pracy zespotowej, fatwosé nawiazywania kontaktéw

4) Znajomo$¢ programdw specjalistycznych w administracji

3. Informacja:

1) W miesigcu styczniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie
gminy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %,

2) Warunki pracy na stanowisku ds. obronnych, OC i strony internetowej gminy: dobre

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy: a) w zakresie spraw obronnych:
I)Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie podwyzszenia gotowosci bojowej,
organizowanie statego dyzuru organu oraz aktualizacja dokumentacji, 2) Realizowanie szkolenia
obronnego w urzgdzie gminy oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji, w tym planowanie programu
szkolenia oraz uzgadnianie tych planéw z wlasciwymi organami,3) Prowadzenie spraw i dokumentacji
$wiadczen na rzecz obrony, w tym: a) przygotowanie i aktualizacja wnioskéw o nalozenie $wiadczer
osobistych oraz rzeczowych — doraznych i etatowych na rzecz obrony, b) przygotowanie projektéw
decyzji, sporzqdzanie decyzji i wezwan w sprawie nalozenia $wiadczen na rzecz obrony oraz dorgczenie
ich $wiadczeniodawcom i wnioskodawcom, c) prowadzenie dokumentacji — §wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony, 4) Planowanie, organizacja i prowadzenie dzialalno$ci obronnej oraz
skladanie informacji i sprawozdan. 5) Prowadzenie i biezqca aktualizacja dokumentacji planistycznej
zapewnienia warunkow funkcjonowania urzedu w dotychczasowym miejscu pracy /DMP/, zapasowym
miejscu pracy /ZMP / i na stanowiskach kierowniczych, w tym /GSK/ wdjta - prowadzenie ewidencji
szkolenia  obronnego, dziennikéw zaje¢ itp. 6) Planowanie ochrony urzedu, opracowywanie
i aktualizowanie dokumentacji w tym szczegilnej ochrony obiekiéw uzytecznosci publicznej.
7) Planowanie i opracowywanie dokumentacji ochrony zabezpieczenia uje¢ gospodarki rolno-
hodowlanej, produktow zywnoSciowych oraz jej aktualizacja, 8) Planowanie, opracowywanie
dokumentacji zabezpieczenia wje¢ i urzqdzeri wodnych, dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladéw
przemystu spozywczego oraz wody dla urzgdzen specjalistycznych do likwidacji skazehi i celéw
przeciwpozarowych oraz jej aktualizowanie.

b) W zakresie obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego: 1) Wykonywanie zadan obrony cywilnej
zleconych przez szefa OC zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, 2) Prowadzenie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum Zarzqdzania Kryzysowego oraz wykonywanie zadar
zarzqdzania  kryzysowego w gminie, w tym biezqca aktualizagia dokumentacji, 3) Obsluga
i prowadzenie spraw zwigzanych z SIM SMS — powiadamianie, informacja dla mieszkancéw gminy.

¢) W zakresie redagowania strony internetowej gminy: 1) Zbieranie niezbednych materialow
informujqcych o dzialaniach podejmowanych i realizowanych przez organy gminy w zakresie biezgcej
dzialalno$ci samorzqdu gminy na rzecz spolecznosci lokalnej oraz ich publikacja, 2) Redagowanie
i umieszczanie zatwierdzonych materialdw na stronie internetowej Gminy Dwikozy oraz ich biezgca
aktualizacja / prowadzenie strony internetowej gminy, 3) Udzielanie informacji publicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, 4) Prowadzenie wszelkich dzialan zwigzanych z informatyzacjq



urzedu i innymi programami informatycznymi realizowanymi przez Gmine, 5) Wykonywanie zadan
zwigzanych z ochrong danych osobowych urzedu oraz bezpieczeristwem informacji, 6) Prowadzenie
spraw zwiqzanych z wdrozeniem polityki bezpieczeristwa informacji oraz jej biezgca aktualizacja.

d) w pozostalym zakresie: 1) Wspdlpraca z innymi stanowiskami urzedu i Jednostek organizacyjnych,
2) Prowadzenie dokumentacji i ich archiwizacja zgodnie z instrukcjq kancelaryjng, rzeczowym wykazem
akt i instrukcig archiwalng, 3) Wykonywanie zadar obronnych okreslonych w  regulaminie
organizacyjnym na czas ,,W”, 4) Pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci na stanowisku
ds. bezpieczeristwa publicznego lub wedlug wskazar kierownictwa urzedu, 5) Wykonywanie innych zadar
i czynnosci powierzonych przez kierownictwo urzedu.

S. Wymagane dokumenty:
5) List motywacyjny / podanie /
6) Zyciorys /szczegblowe CV
7) Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach /
8) Kwestionariusz osobowy / druk dostgpny na stronie BIP Gminy Dwikozy — zaktadka Nabor /
9) Dokumenty po$wiadczajace staz pracy / $wiadectwa pracy, wlasciwe zaéwiadczenia /.
10) Dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /kursy, opinie itp./
11) Pisemne os$wiadczenia: o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych
12) Pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe
6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Dwikozy,
ul. Spéldzielcza 15, w Sekretariacie / pokéj nr 15 / w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze: ds. obronnych, OC i redagowania strony internetowej
Gminy”, w terminie do dnia 26 lutego 2018 roku do godziny 9 - tej.
7. Informacja uzupelniajaca:
Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
I etap naboru / cze$¢ formalna / zostanie przeprowadzony w dniu 26 lutego 2018 r. o godz. 12-tej,
a nastepnie o godz. 12 * zostanie przeprowadzony II etap naboru. czyli test kwalifikacyjny oraz
rozmowa kwalifikacyjna.
Regulamin naboru jest dostgpny na stronie internetowej BIP Gminy Dwikozy / zaktadka Nabér /
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dwikozach.
8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV / z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej /, powinny byé opatrzone Klauzula: ., Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /tj. Dz. U.

z 2016 r., poz. 922 / oraz ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych / tj. Dz. U.
z 2016r., poz. 902 z pézn. zm. /"

Dwikozy, dnia 14 lutego 2018 r.
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