WOJT GMINY LYSOMICE

87-

148 LYSOMICE
ul. Warszawska 8

pow. torunski

woj. kujawskao-pomorskie
tel. 056 6783222, tax 056 6783505

NIP 879-18-21-587 W(’)jt Gminy Lysomicc

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. kryzysowych, p-poz, wojskowych, ochrony informacji i BHP
w Referacie Spraw Obywatelskich
1 etat
w Urzedzie Gminy w Lysomicach

I. Wymagania niezbe¢dne:

1) jest obywatelem polskim*,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym (preferowane: administracja ),

7) posiada minimum 3 lata doswiadczenia zawoduwego na stanowiskach zwiazanych ze
sprawami kryzysowymi i ochrong informacji niejawnych udokumentowany odpowiednim
za$wiadczeniem oraz posiada minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego na stanowisku
ds. BHP udokumentowany odpowiednim zaswiadczeniem,

8) posiada uprawnienia do pelnienia funkcji pracownika ds. BHP tj. studia podyplomowe z
zakresu BHP lub kurs kwalifikacyjny dajacy uprawnienia pelnienia funkcji pracownika ds.
BHP.

9) posiada prawo jazdy kat. B oraz samochod osobowy.

10) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i programow biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ regulacji prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa w zakresie
struktur i funkcjonowania administracji samorzgdowej — ustawa o ochronie informacji
niejawnych, ustawa o zarzgdzaniu kryzysowym, ustawa o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, ustawa o stanie klgski
zywiolowej, ustawa prawo zamowien publicznych, kodeksu cywilnego, kodeksu postgpowania
cywilnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, Kodeksu post¢powania
administracyjnego, rozporzadzenie w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

2. praktyczna znajomos¢ problematyki ochrony informacji niejawnych, spraw kryzysowych i
spraw wojskowych, spraw p- poz, bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. umiejetnosé:

- interpretacji aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych ochrony informacji niejawnych i
zarzadzania kryzysowego i BHP.

- sporzadzania dokumentacji Planu Obrony Cywilne;j,



- pracy zespolowej,

- wspotpracy z ludzmi,

- skrupulatnosé, odpowiedzialnos¢, —samodyscyplina, —asertywnos¢, — konsekwentnosc,
terminowos$¢, odpornos¢ na stres, sumiennosc.

4. prawo jazdy kategorii B oraz dysponowanie samochodem osobowym.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie zadan z zakresu obrony gminy.

2. Przedstawianie Wojtowi — szefom OC planéw obrony gminy, jej struktury organizacyjnej,
zamierzen i zadan formacji OC.

. Nadzér nad dziatalnoscig Ochotniczg Strazy Pozarnych.

. Opracowanie planoéw dziatan w sytuacjach kryzysowych.

. Prowadzenie kancelarii tajnej.

. Organizowanie i prowadzenie poboru do zasadniczej stuzby wojskowe;.

. Realizacja zadan z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony.

. Wspoldziatanie ze Strazg Pozarng i Policja w zakresie bezpieczenstwa publicznego.

. Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustaw o ochronie danych osobowych i informacji

O 0 3 N Lt & W

niejawnych.

10. Wykonywanie zadan dotyczacych BHP dla Urzgdu Gminy Lysomice.

11. Nadzor nad osobami skazanymi przez sad.

12. Wykonywanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu, solectw i innych.

13. Pelna odpowiedzialnos¢ za zadania wykonywane w powierzonym zakresie czynnosci.

14. Zastepowanie w petlnym zakresie podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku

ds. zatrudnienia, zaopatrzenia i promocji gminy. Zastgpowanie w pelnym zakresie
pracownikow Referatu Spraw Obywatelskich.

15. Sporzadzanie na zadanie przelozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych
zakresem czynnosci.

16. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska.

17. Wspdlpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

III. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Lysomice, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz
6%.

V. Warunki pracy na stanowisku pracy.

Praca biurowa w wymiarze 1 etatu. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzg¢du
Gminy Eysomice ul. Warszawska 8. Budynek z podjazdem dla wozkéw inwalidzkich,
wewngtrz budynku brak wind. Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz
obshuga urzadzen biurowych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan na stanowisku.
Wynagrodzenie pracownika zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0050.48.2016 Wojta Gminy Lysomice
z dnia 01 czerwca 2016r.



V1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje wyksztatcenia kandydata,

5) mile widziane referencje,

6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) podpisane pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
pelni .. praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

8) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
okreslonym stanowisku,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

11) klauzula o tresci: ., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922 ).

12) kserokopia prawa jazdy oraz dowodu rejestracyjnego samochodu,

13) opinia lub zaswiadczenie w zakresie obowigzkow dotyczacych zarzadzania kryzysowego i

BHP.

14)Kserokopia aktualnego po$wiadczenia bezpieczenstwa Agencji Bezpieczenstwa

Wewnetrznego uprawniajgca do dost¢pu do informacji niejawnych o klauzuli —,,poufne”,

albo oéwiadezenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej na

podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych. Na postawie negatywnej oceny,
umowa o prace zostanie rozwigzana, zgodnie z KP.

VII. Oferty przyjmowane bedg w terminie do dnia 27 czerwea 2017r. w Biurze Podawczym
Urzgdu Gminy Lysomice - siedziba tymczasowa Ostaszewo 57i, budynek firmy
»Katarzynki”- dawna ,,Sumika”, w godzinach urzedowania.tj. do godz.15'.

Zgloszenie nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z nastgpujaca adnotacja: ..Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ds. kryzysowych, spraw wojskowych, ochrony informacji i BHP w
Referacie Spraw Obywatelskich 1 etat w Urzgdzie Gminy w Lysomicach™.

1. Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami lub test kwalifikacyjny.

2. O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu - testu pisemnego lub rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci zostang powiadomieni za posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.

3. Oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.



4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Lysomice (www.lysomice.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu

Gminy Lysomice.

5. * Wojt Gminy upowszechniajac informacje o woinych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi
moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902).

6. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.




