Kowiesy, dnia 2025.03.05

SG. 2110.1.2025

Wdjt Gminy Kowiesy
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Urzedzie Gminy Kowiesy
Kowiesy 85, 96-111 Kowiesy
w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktdrym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe

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

wyksztatcenie: minimum Srednie

staz pracy: co najmniej 5 lat

znajomosé przepisOw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku, w szczegdlnosci:

e ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawa z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,

e ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,

e ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe:

rzetelnos$¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé,

samodzielnos¢, dyspozycyjnosé oraz umiejetnosc sprawnej organizacji pracy,
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

komunikatywnos$¢ i otwartos¢,

umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznego komunikowania sie,
odpornosé na stres,

wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat. B

Opis stanowiska (zakres zadan wykonywanych na stanowisku):

prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obronnosci, obrony cywilnej na terenie Gminy Kowiesy oraz
obstuga sekretariatu, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej:

1)

2)
3)

Przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ obronnych i obrony cywilnej przez administracje urzedu oraz
organy gminy, podlegte i nadzorowane przez Wéjta Gminy, jednostki organizacyjne oraz przedsiebiorcow i
organizacje spoteczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Wajta Gminy funkcji terenowego organu obrony cywilnej.
Opracowywanie dokumentacji dotyczacej:

a) pozamilitarnych przygotowan obronnych,

b) operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach kryzysu i wojny,

c) planowania obronnego na szczeblu gminy,

d) stanowiska kierowania,

e) organizacji urzedu na czas wojny,

f)  przemieszczania urzedu na zapasowe stanowisko kierowania,



4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14

~

g) organizowania i funkcjonowania statego dyzuru,

h) realizacji zadan obronnych przez stuzbe zdrowia na terenie gminy.

Planowanie, organizowanie i realizacja szkoler obronnych i obrony cywilnej na terenie gminy.

Organizowanie ochrony obiektow szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa.

Nakfadanie obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony.

Prowadzenie postepowan w sprawie wyptacania ryczattdw i naleznosci za wykonywanie swiadczen

osobistych.

Prowadzenie spraw decyzji wydawanych na wniosek dowddcéw jednostek wojskowych, zwigzanych z

tworzeniem stref niebezpieczenstwa na obszarze wojewddztwa tédzkiego.

Realizacja zadan wynikajacych ze zobowigzan sojuszniczych, a w szczegdlnosci dotyczgcych wspdtpracy

cywilno-wojskowej (CIMIC) oraz pobytu i przemieszczania wojsk sojuszniczych na terenie wojewddztwa

(HNS).

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem systemow tacznosci na potrzeby

obronne oraz opracowywanie i realizacja gminnego planu obrony cywilnej.

Planowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i

zdrowia na znacznym obszarze.

Planowanie w zakresie ochrony débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia.

Realizacja zadan wtasnych gminy z zakresu ochrony przeciwpowodziowe]j dotyczacych w szczegdlnosci planu

operacyjnego ochrony przed powodzig, pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

Realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym w tym:

a) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie gminy,

b) opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

c) przeprowadzanie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

d) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

e) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena i prognozowanie rozwoju zagrozen wystepujacych na
obszarze gminy,

f)  zapewnienie funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

g) zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

h) zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru w ramach gotowosci obronnej panstwa,

i) usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze kryzysowym i klesk zywiotowych,

i) przekazywanie do srodkdw masowego przekazu komunikatéw ostrzezen, w celu zapobiezenia
zagrozeniom i skutkom kleski zywiotowej,

k) wspodtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska oraz podmiotami prowadzgcymi akcje
ratownicze i humanitarne,

I) ewakuacja obszaréw bezposrednio zagrozonych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzkéw Swiadczen osobistych i rzeczowych w
zwigzku z wprowadzeniem stanu kleski zywiotowej,

n) prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie zakazéw i nakazéw zwigzanych z wprowadzeniem stanu
kleski zywiotowe;j.

4. W zakresie obstugi sekretariatu:

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Woéjta i Urzedu oraz wysytanie korespondencji
wychodzacej z Urzedu;

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i pocztowe] ksigzki nadawczej;

rozdzielanie korespondencji zadekretowanej przez kierownictwo Urzedu;

prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikdéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu;

obstuga organizacyjno — techniczna spotkan i zebran organizowanych przez Waijta;

obstuga urzadzen biurowych, w tym centralki telefonicznej: odbieranie i kierowanie rozmoéw telefonicznych
do odpowiednich pracownikow;

biezace odbieranie faksu, poczty elektronicznej Urzedu oraz dokumentéw przesytanych e-puapem;
przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
Wéjtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich wedtug witasciwosci do innych pracownikéw urzedu oraz
prowadzenie rejestréw kierowanych do Woéjta skarg, wnioskdéw i petycji ;

przyjmowanie pism sgadowych lub prokuratorskich, w tym w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania;

prowadzenie tablicy ogtoszen w Urzedzie;



e prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie
rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej;

e prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci urzedowych;

e zaopatrzenie w materiaty biurowe;

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacymi date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Kowiesy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia (obowigzkowe)

e 7yciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — wtasnorecznie podpisany,

e list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

e kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw dokumentujacych staz pracy

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.)

e podpisane pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) obowigzani s do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Oferty nalezy przesyfac poczta lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w zamknietej kopercie z dopiskiem
,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Urzedzie Gminy Kowiesy”
w nieprzekraczalnym terminie do 17 marca 2025 roku do godz. 15%.
Decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy pod adresem:
Urzad Gminy Kowiesy
96-111 Kowiesy 85

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w

Urzedzie Gminy Kowiesy.
Szczegotowych informacji udziela Teresa Stoma - Sekretarz Gminy, tel. 46 8317026

Wéjt Gminy Kowiesy

Jarostaw Pepka

Signature Not Verified

Dokument poy,dp‘i
Jarostaw Pepk
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