BURMISTR?Z
Miasta i Gminy
SKALA
OR.2110.17.2022.GK

Zarzadzenie Nr 203/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 29 lipca 2022 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta
i Gminy w Skale.

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

§1
Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Skale.

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

2. Ogloszenie zamieszcza sig:
* w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
e na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
¢ na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu

§3

Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

e Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,
e [zabela Jakubek — sekretarz komisji,
e Magdalena Pieszczek - cztonek komisji,

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okre§la: ,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale™.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




BURMISTRZ
Missts | Gminy Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta 1 Gminy Skala oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

A

Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie,

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

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku,

posiadanie minimum 2-letniego stazu pracy, w tym 6 miesigczne do$wiadczenie
w pracy zwigzane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynno$ci na stanowisku,
na ktore przeprowadzany jest nabor,

obstuga komputera: znajomo$¢ programéw uzytkowych; Word, Excel, Power Point,
Outlook i urzadzen biurowych,

prawo jazdy kat. B oraz mozliwo$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celéow
shuzbowych,

Wymagania mile widziane:

Wyksztalcenie z zarzadzania bezpieczenstwem, administracja lub pokrewne,
znajomos¢ przepisOw prawa: ustawa o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetno$c¢ interpretac)i 1 stosowania przepisow prawa,

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wlasne;j,

dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
ogolna wiedza o gminie Skata.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie bezpieczenstwa i obrony cywilne;j:

Prowadzenie praw wojskowych, organizowanie 1 przeprowadzanie kwalifikacji
wojskowej,

Wspotpraca z Wojskowg Komenda Uzupetnien i Starostwem Powiatowym,
Organizowanie stuzby statego dyZzuru dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,
Planowanie 1 organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupelnienia sit
zbrojnych, '



Planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, planowanie w zakresie
realizacji zadafi obrony cywilnej,

Planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsigwzie¢ obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dzialajace n terenie Gminy
Skata,

Przygotowanie i zapewnienie prawidtowego dzialania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

Opracowywanie i aktualizacji plandw OC i zarzadzania kryzysowego Gminy,
Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej 1 gotowosci cywilnej dla instytucji,
podmiotéw gospodarczych 1 innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,
Planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet 1 §rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz
srodkéw obrony cywilnej,

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego oraz wspotdziatanie w tym
zakresie z Policja,

planowanie i realizacja zadan zwiazanych z podwyzszeniem gotowo$ci obronnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z Kancelaria Tajna,

prowadzenie Kancelarii Tajnej '

W zakresie CEIDG i zezwolen na sprzedaZ napojéw alkoholowych:

3.

obstuga portalu CEIDG w zakresie rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze, jak i jej:
wznawiania, zawieszania, zakoficzenia i edycji danych we wpisie

wydawanie zezwolen (koncesji) na sprzedaz napojéw alkoholowych

wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 etat, pelny wymiar czasu pracy,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

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

w przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym
zgodnie 7z ustawa 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
dluzszy niz 6 miesigcy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosit
mnigj niz 6 %. '

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
zyciorys —CV,

kserokopia dyplomu potwierdzajacego poziom wyksztalcenia,



e kserokopie S§wiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - za$wiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci,

e oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyc¢:

osobiécie lub droga pocztowa do Urzedu Miasta i Gminy w Skale, 32-043 Skata, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawczy (parter) z dopiskiem: Nabdér na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale, do dnia 10 sierpnia 2022 roku do
godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego wpltywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna drogy elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Informacja dodatkowa:
Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
1. Analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu,
2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwtocznie do publicznej wiadomo$ci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta 1 Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy w Skale.




