ZARZADZENIE NR 3/21
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 19 stycznia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowy Dwor

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1282) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym Kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urz¢dzie Gminy Nowy Dwor oraz na
wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, przyjetego
Zarzadzeniem 48/19 z dnia 31 lipca 2020 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze ds.wojskowych,
obrony cywilnej i ochrony p.poz. Urzedu Gminy Nowy Dwor.

§ 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzgdnicze powotuje Komisje w
sktadzie:

1. Stanistaw Hrynkiewicz - przewodniczacy komisji;
2. Justyna Stasiulewicz - sekretarz komisji.

3. Agnieszka Chotko - cztonek komisji;

§ 3. Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze ds.wojskowych, obrony cywilnej i
ochrony p.poz. Urzgdu Gminy Nowy Dwor stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustalam harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzegdnicze:

1. niezwloczne zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy Nowy Dwor ogloszenia o naborze kandydatoéw na
stanowisko urzgdnicze;

2. do dnia 29 stycznia 2021 r. do godz. 12% — sktadanie dokumentéw przez kandydatow;

3. dnia 29 stycznia 2021 r. godz. 12*° — rozpoczecie pracy Komisji, przeprowadzenie
analizy formalnej ztozonych przez kandydatow ofert wraz z dokumentamd;

4. wdniach 1-3 luty 2021 r,;

a) poinformowanie kandydatow, spetniajacych wymagania formalne, okre§lone w
ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu;

b) test i rozmowa kwalifikacyjna , rozstrzygnigcie naboru
5. dnia4 luty 2021 r. godz. 12%° — ogtoszenie o wynikach naboru.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia
Wojt
Andrzej Humienny



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/21
Wéjta Gminy Nowy Dwor
z dnia 19 stycznia 2021 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY NOWY DWOR
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.
I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Nowy Dwor, ul. Plac Rynkowy 21 , 16- 205 Nowy Dwor.

1. STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. wojskowych, obrony cywilnej i ochrony p.poz. Urzedu Gminy Nowy Dwor.

I11. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM DS. WOJSKOWYCH, OBRONY
CYWILNEJ I OCHRONY P.POZ. URZEDU GMINY NOWY DWOR:

1. posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskieg0 - znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre§lonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej;

3. ukonczyta 18 rok zycia;
4. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6. cieszy si¢ nieposzlakowana opinig;

~

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

®

posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze .

V. WYMAGANIA DODATKOWE :

1) posiadanie wiedzy w zakresie podstawowej znajomos$ci nastepujacych przepisow ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- kodeksu postgpowania administracyjnego

- 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
- 0 ochronie informacji niejawnych

- 0 zarzadzaniu kryzysowym

- 0 ochronie przeciwpozarowej

2) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j,



3) umiej¢tnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,
4) umieje¢tnos¢ podejmowania decyzji,

5) umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera,

6) obowigzkowos¢, samodzielno$¢, sumienno$é,

7) umiej¢tnos¢ planowania i koordynowania pracy

V. WSKAZANIE, CZY O STANOWISKO, POZA OBYWATELAMI POLSKIMI, MOGA UBIEGAC SIE
OBYWATELE UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATELE INNYCH PANSTW, KTORYM NA
PODSTAWIE UMOW MIEDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO
PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ

Dotyczy 0s6b spetniajacych warunki okreslone w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU DS. WOJSKOWYCH, OBRONY
CYWILNEJ | OCHRONY P.POZ. URZEDU GMINY NOWY DWOR:

- w zaKresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci:

1. przygotowanie analiz i ocena przyjmowanych sprawozdan i informacji dotyczacych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy, sprawozdan i informacji o stanie
bezpieczenstwa ochrony przeciwpozarowej i zagrozeniach pozarowych i powodziowych
na terenie gminy,

2. ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w sytuacjach koniecznych w celu
przywrocenia stanu zgodnego z prawem,

3. ocena stanu zagrozenia bezpieczenstwa pozarowego, w szczegdlnosci zycia lub zdrowia
w sytuacjach wymagajacych podjecia dziatan przez Straz Pozarng w celu usunigcia
zagrozen,

4. wspolnie z organami Policji i Strazy Pozarnej opracowywania programow bezpieczenstwa
i porzadku publicznego na terenie gminy

5. wspolpraca ze stuzbami porzadkowo - ochronnymi powiatu sokoélskiego,

- zakresie realizacji przedsi¢wzi¢¢ obrony cywilnej gminy:
6. planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej,

7. opracowywanie i aktualizacja planow obrony cywilnej , a takze nadzor merytoryczny nad
opracowywaniem planoéw przez jednostki 1 instytucje polozone na terenie gminy,

8. organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, a takze nadzor nad szkoleniem ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony,

9. utrzymanie w stalej gotowosci urzadzenia i struktury organizacyjne systemu wykrywania i
alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningéw w tym zakresie,

10. koordynacja dziatah zwigzanych z przygotowaniem ewakuacji ludno$ci w sytuacji
zagrozenia,

11.przygotowanie i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania budowli ochronnych,
obiektow 1 urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna,



12. powotywanie gminnych i1 zakladowych formacji obrony cywilnej oraz koordynacja ich
dzialan podczas udziatu w prowadzonych akcjach ratowniczych i udzielenie pomocy
poszkodowanym w warunkach szczegdlnych zagrozen,

13. prowadzenie , aktualizowanie gminnegio planu ochrony zabytkéw na wypadek W,

14. planowanie oraz realizacja zadah zwigzanych z zaopatrzeniem w sprzet 1 srodki ochrony

indywidualnej farmacji obrony cywilnej,
15. opracowywanie planow $§wiadczen rzeczowych 1 osobistych na potrzeby obrony cywilne;j
16. prowadzenie magazynu OC

- zakresie realizacji pozamilitarnych spraw obronnych :
17. koordynacja 1 nadzor nad prawidlowa realizacja zadan obronnych jednostek
organizacyjnych gminy,

18. opracowywanie zamierzen obronnych- regulaminoéw, zakresow czynnos$ci dla zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Urzedu w warunkach zagrozenia,

19. organizowanie statego dyzuru Wojta oraz niezbednej dokumentacji w tym zakresie,
20. organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

21. prowadzenie spraw w zakresie pozamilitarnych spraw obronnych, w tym obiektu Urzgdu
oraz zapewnienie warunkéw do zaciemnienia i zabezpieczenia dokumentow,

22.prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych i aktami
wykonawczymi.

23. Reklamowania pracownikéw urzedu od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

24. Przygotowania Gtownego Stanowiska Kierowania Woéjta Gminy w swojej statej siedzibie
I W zapasowym miejscu pracy.

25. Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

- w zakresie realizacji spraw wojskowych:
26. wspoéldziatania z organami wojskowymi,

27.prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i klasyfikacja wojskowg ,
28. udzial w pracach komisji klasyfikacyjnej ,
29. organizacja akcji kurierskiej na terenie gminy.
- w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej;
30. zapewnienie OSP $rodkow alarmowania i facznosci,

31.zapewnienie pomieszczen, sprzgtu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
I umundurowania,

32. zapewnienie §rodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,
33. sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa,

34.prowadzenie obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczos$ci z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;j,

35. rozliczanie kart pracy sprzetu silnikowego w jednostkach OSP,



36. opracowywanie projektow, programow 1 planow ochrony przeciwpozarowe;.

37.terminowe zglaszanie sktadek ubezpieczeniowych posiadanego sprzetu strazackiego i
cztonkow OSP,

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 6 do ogtoszenia o naborze,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

- o$wiadczenie o niekaralnos$ci — zatacznik nr 7 do ogloszenia o naborze,

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
w petni z praw publicznych,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska ds.
ochrony danych osobowych, ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych Urzedu
Gminy Nowy Dwor.
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody do przetwarzania danych osobowych — zat. nr 8 do
ogloszenia 0 naborze,
- klauzula informacyjna — zat. nr 9 do ogloszenia o naborze.
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
podpisem za zgodno$¢ z oryginatem.
Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (tzw. RODO).""

- VII. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
- czas pracy: petny wymiar — przecig¢tnie 40 godzin tygodniowo,
- bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy,
- praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U.z 2018 r. poz.
936 z p6z.zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Nowy
Dwor.

- umowa o pracg, pierwsza umowa zawierana na czas okre§lony maksymalnie do 6
miesi¢cy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace.

- rozpoczgcie pracy nastgpi w dniu 1 marca 2021 rok.



VIIL. INFORMACJE CZY W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE
UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W ROZUMIENIU PRZEPISOW O
REHABILITACJI ZAWODOWEJ | SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH WYNOSI CO NAJMNIEJ 6%..

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Nowy Dwor w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisoOw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

IX. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknietych kopertach z
podaniem adresu zwrotnego, w Urzgdzie Gminy Nowy Dwor (Sekretariat, pokdj Nr 2 ) lub
poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) na adres Urzedu z dopiskiem

,»INabor na stanowisko urzednicze ds. .wojskowych, obrony cywilnej i ochrony p.poz. Urzgdu
Gminy Nowy Dwor.” w terminie do 29 stycznia 2021 roku do godz. 12%,

Oferty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. REGULAMIN NABORU | DODATKOWE INFORMACJE

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowy Dwor, ul. Plac
Rynkowy 21, 16- 205 Nowy Dwor oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://ug-
nowydwor.pbip.pl/.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 85 7226032.

XI1. INFORMACJA O TERMINIE TESTU | ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

XI1. WYBOR KANDYDATA.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://ug-nowydwor.pbip.pl/. oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowy Dwor

Wojt
Andrzej Humienny



