OR.2110.13.2021.1J

Zarzgdzenie Nr 106/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Skala

z dnia 13.05.2021r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 poz. 1282 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastepuje:

§1
Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Skale.

§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajgcego wymagane kwalifikacje i termin skladania ofert stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sig:
- w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu
» na portalu pracuj.pl

§3
Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

e Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,
e (Grazyna Koprowska- cztonek komisji,

e [zabela Jakubek - sekretarz komisji,

e Jozef Tarndwka- czlonek komisji,

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,.Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Skale™.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.




Zalgceznik nr 1

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skala oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor

w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1. Niezb¢dne wymagania:

e obywatelstwo polskie,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie
WYyZszym,

e co najmniej 3 letni staz pracy, w tym roczne doswiadczenie na stanowiskach zwiazanych
z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na stanowisku, na ktére przeprowadzany
jest nabor,

e prawo jazdy kat. B oraz mozliwos¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celdw

stuzbowych,

2. Wymagania mile widziane:
ymag

o wyksztalcenie z zarzadzania bezpieczenstwem, administracja lub pokrewne,

e znajomos¢ przepisdw: ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego,

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

e ogolna wiedza o gminie Skala.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie bezpieczenstwa i obrony cywilnej:
e prowadzenie spraw wojskowych, organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
e wspodlpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnien i Starostwem Powiatowym,

e organizowanie sluzby stalego dyzuru dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,



planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetnienia sit zbrojnych,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

plan;)wanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsigwzig¢ obrony cywilne]
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dzialajace na terenie Gminy,
przygotowywanie i zapewnianie prawidlowego dziatania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

opracowywanie i aktualizacja planow OC i zarzadzania kryzysowego Gminy,

ustalanie zadafn w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji, podmiotow
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosei oraz koordynowanie tych dziafan,
planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i §rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkdéw obrony cywilnej,
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego oraz wspéldzialanie w tym zakresie
z Policja.

organizowanie szkolen ludno$ci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony,
planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z Kancelarig Tajna,

prowadzenie spraw wynikajacych z Ustawy o powszechnym obowiazku obrony,

W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

¢ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przegladem, ubezpieczeniem samochodéw i sprzetu
przeciwpozarowego,

e rozliczanie ekwiwalentu za wyjazdy zwigzane z obstugg przeciwpozarows,

s rozliczanie uméw z konserwatorami OSP, wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP,

e realizacja i nadzor merytoryczny nad zadaniami z zakresu ochrony przeciwpozarowej, zgodnie
z Ustawg o ochronie przeciwpozarowej,

W zakresie CEIDG:

e obsluga portalu CEIDG w zakresie rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej jak i jej:
wznawiania, zawieszania, zakofczenia i edycji danych we wpisie,

» zezwolenia (koncesje) na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

Dodatkowe prace zlecone przez przelozonego.



4. Informacja o warunkach pracy:

¢ zatrudnienie na podstawie umowy o pracg,

* wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e miejsce pracy: budynek Urzedu Miasta i Gminy Skata, Rynek 29 — budynek nie posiada windy.
Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera. Pracownik wykonuje zadania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

e w przypadku o0séb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
z pdzn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy

wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;j.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepenosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

s Zyciorys — CV,

» kserokopia dyplomu potwierdzajgcego poziom wyksztalcenia,

e kserokopie $wiadectw pracy, dokumentujagcych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajgce okres
zatrudnienia,

e kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  posiadanie  dodatkowych  kwalifikacji
i umiejetnoscei,

e o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

e oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

o osobiscie lub droga pocztowa do Urzedu Miasta i Gminy w Skale, 32-043 Skala, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawczy (parter) z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale, do dnia 11.06.2021 roku do godz. 12:00
(decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

7. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwdch etapach:
1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszezeni do kolejnego etapu naboru,

o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.




