WOJT GMINY PIONKI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-
REFERENT W REFERACIE ORGANIZACJI, KADR | EWIDENCJI LUDNOSCI

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Pionki

ul. Zwyciestwa 6a, 26-670 Pionki

Il. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent w Referacie Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci

Ill. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

3. Znajomosc przepisow prawa zwigzanego z problematyka stanowiska, a w szczegdlnosci z zakresu ustaw:

0 samorzgdzie gminnym, o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o zarzadzaniu
kryzysowym, o ochronie przeciwpozarowej, o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych,
o stanie wojennym, o stanie wyjgtkowym, o stanie kleski zywiotowej, Kodeks postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,

4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Co najmniej 3 letni staz w pracy w urzedach administracji publicznej,

2. Doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

3. Obstuga komputera oraz urzgdzen hiurowych,

4. Wysoka kultura osobista,

5. Umiejetnosc planowania , sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

6. Samodzielnos¢, obowigzkowosc, rzetelnosc, kreatywnosc, komunikatywnos,

7. Zdolnosc¢ szybkiego przyswajania wiedzy.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu: petny etat,

2. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, przy komputerze (pracownik uzytkuje monitory ekranowe
co najmniej potowe wymiaru czasu pracy, obstuga urzadzen biurowych, prowadzenie rozméw telefonicznych).
3. Kontakt z interesantami.

VI. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezq w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy, w tym w szczegdlnosci:

- przyjmowanie korespondencji przychodzacej,

- rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- prowadzenie rejestru faktur i ofert,

- wysytanie korespondencji na zewnatrz systemem elektronicznym oraz wspotpraca w tym zakresie z Urzedem
Pocztowym,

- udzielanie informacji interesantom: ustnej i telefonicznej oraz zapewnienie prawidtowego i terminowego
obiegu dokumentow.

2. Prowadzenie spraw obrony cywilnej, a w szczegolnosci:

- opracowywanie i stata aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy,

- powotanie i utrzymanie stanu osobowego formacji obrony cywilnej,



- organizowanie i prowadzenie szkoleri formacji obrony cywilne;,

- Organizacja systemu wykrywania i alarmowania w przypadku wystapienia zagrozer na terenie gminy,

- przeprowadzanie ¢wiczen i treningéw z obrony cywilnej,

- organizacja systemu wykrywania i alarmowania w przypadku wystgpienia zagrozen na terenie gminy,

- przeprowadzanie ¢wiczen i treningéw z obrony cywilnej,

- realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji
skutkow klesk zywiofowych i zagrozen srodowiska

- prowadzenie magazynu OC.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

- Opracowywanie i stafa aktualizacja planéw reagowania kryzysowego,

- sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych powstatych zagrozen zdarzen kryzysowych i klesk
zywiotowych,

- utrzymywanie systemu tgcznosci przewodowej i radiowej,

- analizowanie danych o potencjalnych zagrozeniach gminy o mozliwosci doraznego zakwaterowania ludnosci
na wypadek wystgpienia klesk zywiotowych,

- realizacja zadan zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

4. Prowadzenie spraw obronnych, a w szczegolnosci:

- Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzent w zakresie wykonywania zadan
obronnych,

- Opracowywanie i stata aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

- opracowywanie planu szkolenia obronnego oraz organizowanie tych szkolen,

- Opracowywanie planu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne,

- Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji na stanowisko kierowania i zapasowe miejsca pracy,

- przygotowanie systemu statego dyzuru wraz z obowigzujgcg dokumentacja,

- Opracowanie regulaminu Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia Panistwa,

- wydawanie decyzji na $wiadczenia osobiste i rzeczowe,

- wspotdziatanie z WKU w zakresie zadan obronnych i OC.

5. Sporzadzanie sprawozdan, ankiet, udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w zakresie petnionych obowigzkow.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy lub bezposredniego
przetozonego - Kierownika Referatu Organizacji Kadr i Ewidencji Ludnosci.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys — curriculum vitae,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia),

4. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestgpstwo skarbowe,

6. Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru,
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do ogloszenia),

8. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych do celéw rekrutacji



(wg wzoru, stanowigcego zatgcznik Nr 3 do ogloszenia),

9. Dla potwierdzenia 3 letniego stazu pracy - kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu (z uwzglednieniem ewentualnych okresow przebywania na urlopie bezptatnym),

10. Ewentualne referencje, certyfikaty, opinie lub inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Brak ktoregokolwiek z dokumentdw ujetych w pkt 1-8 uniemozliwia wziecie udziatu w Il etapie naboru.

Wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne (zyciorys-CV i list motywacyjny) oraz oswiadczenia powinny
byc wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

IX. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Pionki, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosi ponad 6 %.

X. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zaklejonej kopercie z opisem : ,,Nabdr stanowisko
Referenta w Referacie Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludnosci” w kancelarii Urzedu Gminy w Pionkach,
ul. Zwycigstwa 6a, 26-670 Pionki w terminie: do dnia 1 pazdziernika 2019 roku do godziny 15.30.
W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Urzedu (data nadania nie ma znaczenia).
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Pionkach
oraz na tablicy informacyjnej tut. Urzedu.

XI. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Wéjta Gminy Pionki.

2. Test.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Xll. Inne informacje:

e Oferty, ktore wptyng po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

* Oferty osob niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobiscie w pokoju nr 8 w terminie 30 dni
od zakonczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

* Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc¢:

v’ oryginaty Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,

v oryginat swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie.

Szczegofowe informacje na temat warunkéw naboru mozina uzyskac telefonicznie pod numerem

48612 15 14 wew. 203.

WOJT GMINY ¢iONK

Pionki, dnia 20 wrzesnia 2019r.



