Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 5/2021
Wojta Gminy Grzegorzew z dnia 2.09.2021

Ogloszenie

Woéjt Gminy Grzegorzew ogtasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Grzegorzewie, Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1,
62-640 Grzegorzew

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony jest nabor:

Inspektor do spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, sportu i
rekreacji.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub srednie o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie
zadan na zajmowanym stanowisku,

co najmniej trzyletni staz pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego oraz

piecioletni w przypadku wyksztatcenia $redniego.

Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomosc¢ przepisdw prawa zwigzanych z problematykg na stanowisku, a w
szczegolnosci z zakresu ustaw: o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, zarzgdzaniu kryzysowym, ochronie informacji
niejawnych, ochronie danych osobowych, stanie wojennym, o samorzgdzie

gminnym.



2.

3.

Aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informac;i
niejawnych oznaczone klauzulg poufne wystawione przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

Zaswiadczenie stwierdzajgce odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych wystawione przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego.
Dokument potwierdzajgcy odbycie szkolenia w zakresie ochrony danych

osobowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. wojskowych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego, sportu i rekreacji :

|. Zakres Spraw Wojskowych:

1
2
3.
4

. Wspotdziatanie z organami wojskowymi.

. Organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;.

Prowadzenie ewidencji osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowe;.

. Reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Prowadzenie postepowan administracyjnych, odnosnie sposobu i trybu
wyptacania swiadczen pienieznych Zotnierzom rezerwy oraz osobom
przeniesionym do rezerwy niebedgcych zotnierzami rezerwy, ktérzy odbyli
¢wiczenia wojskowe a swiadczenia sg rekompensatg za utracone
wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo dochodu

z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej lub rolnicze;.

Prowadzenie postepowan administracyjnych, uznajgcych Zotnierza czynnej
stuzby wojskowej albo osobe, ktdrej doreczono karte powotania do tej stuzby,
za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny albo za

zotnierza samotnego.

Il. Zakres Spraw Obronnych:

1.
2.
3.
4.

Organizowanie systemu statych dyzuréw w gminie.

Organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej na terenie gminy.
Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskie;.
Sporzadzanie i uzgadnianie planéw operacyjnych funkcjonowania gminy

w ramach przygotowan obronnych panstwa.



5. Prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem swiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

6. Organizowanie szkolen obronnych.

7. Realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym na szczeblu gminy podczas podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa.

8. Planowanie i wydatkowanie srodkéw finansowych na zadania obronne.
lll. Zakres Spraw Obrony Cywilnej:

1. Opracowywanie wieloletnich i rocznych gminnych planéw dziatania w zakresie
obrony cywilnej.

2. Opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy.

3. Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w gminie.

4. Planowanie i organizowanie szkolen oraz ¢wiczenh z zakresu obrony cywilnej
na terenie gminy.

5. Organizowanie i przygotowywanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zdrowia i zycia na znacznym obszarze gmin.

6. Organizowanie i przygotowywanie do dziatania systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, a takze
koordynowanie funkcjonowania tych systeméw na obszarze gminy.

7. Opracowywanie i aktualizacja gminnych baz danych o zasobach, sitach i
srodkach mozliwych do wykorzystania przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy
Grzegorzew.

8. Ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej.

9. Planowanie i wydatkowanie srodkéw finansowych na zadania obrony cywilne;.

IV. Zakres Spraw Zarzadzania Kryzysowego:

1. Opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.
2. Wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazami w sytuacjach

kryzysowych.



3. Obstuga administracyjno-biurowa, organizacja dziatania i przygotowywanie
posiedzeh Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

4. Zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego w
zakresie wspotdziatania z centrami zarzgdzania kryzysowego organow
administracji publicznej,

5. Prowadzenia monitoringu zdarzen, sporzgdzania informacji i meldunkéw,
nadzér nad funkcjonowaniem gminnego systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego wykrywania, zapewnienie catodobowego przeptywu
informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego.

6. Realizacja zadan Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, w zakresie
wspotdziatania z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji
publicznej,

7. Prowadzenia monitoringu zdarzen, sporzgdzania informacji i meldunkow,
nadzér nad funkcjonowaniem gminnego systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego wykrywania, zapewnienie catodobowego przeptywu
informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego.

8. Nadzor nad wyposazeniem, utrzymaniem i przygotowaniem do dziatan sprzetu
gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

9. Organizowanie szkolen i treningdw z zakresu zarzgdzania kryzysowego.
V. Zakres spraw w zakresie sportu i rekreacji :

1. Obstuga administracyjna obiektéw sportowych bedgcych majgtkiem Gminy
Grzegorzew.

2. Zlecanie napraw, konserwaciji i przeglagddéw urzgdzen znajdujgcych sie na
obiektach sportowych gminy Grzegorzew.

3. Prowadzenie ewidencji (rejestru) obiektow i urzgdzen sportowych.

4. Przygotowywanie danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdan z
wykonania planu dochodow budzetowych.

5. Planowanie zakupow, opisywanie faktur dotyczacych zakupéw, remontéw na
obiektach sportowych.

6. Prowadzenie dokumentacji monitoringu hali sportowe;.

7. Wspotpraca ze szkotami, klubami sportowymi i organizacjami sportowymi w

zakresie sportu.



8. Poszukiwanie zrédet finansowania oraz pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych
na rozwoj sportu.

9. Prowadzenie serwisu spotecznosciowego facebook Gminy Grzegorzew.
VI. Petnienie funkcji pelnomocnika do spraw informacji niejawnych.

VII . Petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu, praca
biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.30 do 15.30

2) praca w siedzibie Urzedu Gminy w Grzegorzewie przy komputerze oraz
obstuga urzgdzen w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na

stanowisku;

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Grzegorzewie wynosi mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz
pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych i oSwiadczenie o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia.

9) Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitadac¢:

e W terminie od 02.09.2021r do 13.09.2021r

e w zaklejonej kopercie, opisanej: Dotyczy naboru na stanowisko ,Inspektor
do spaw wojskowych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego sportu i
rekreacji”

w nastepujgcy sposob:

» w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie przy Placu 1000-lecia Panstwa Polskiego
1, 62-640 Grzegorzew, w dniach i godzinach pracy Urzedu tj. od poniedziatku
do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30

= |ub pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

Dokumenty doreczone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnig wymogi formalne mogg zosta¢ zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna.

Formularze drukéw wymaganych do ztozenia:

1) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych i oswiadczenie o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

3) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie zatrudnienia na
stanowisko urzednicze okreslone w ogtoszeniu

4) klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzani danych osobowych.

5) mozna pobrac¢ z zatgcznikéw opublikowanych wraz z ogtoszeniem lub w

sekretariacie Urzedu Gminy w Grzegorzewie.
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