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w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Miedzychodzie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastepuije.

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze miodszego referenta ds. obrony
cywilnej i ppoz. w Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie, w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Zatrudnienie na stanowisku, o ktdrym mowa w ust. 1, nastapi z dniem 1 lipca 2016 r.

3. Ogtoszenie o naborze stanowisk zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Termin skfadania dokumentow aplikacyjnych wyznaczam do dnia 3 czerwca 2016 r.,
do godz. 11%,
2. Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo: rozmowy kwalifikacyjne — odbedg sie 9 czerwca
2016 .
3. W przypadku, gdy liczba kandydatow przekroczy 10 os6b, nabdr zostanie przeprowadzony
dwuetapowo.
1) pierwszy etap (pisemny test kwalifikacyjny) — odbedzie sie 09 czerwca 2016 r.;
2) drugi etap (rozmowy kwalifikacyjne) — odbedzie sie pomiedzy 9 a 10 czerwca 2016 r.
(w zaleznosci od liczby kandydatéw zakwalifikowanych do tego etapu naboru).

§ 3. Do naboru, o ktérym mowa w § 1, stosuje sie postanowienia Zarzadzenia Nr KJ-44/15 Burmistrza
Migdzychodu z dnia 21 pazdziernika 2015 r. w sprawie requlaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

§ 4. Ogtoszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomosci, w sposdb okreslony w art, 13 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miedzychdd.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowiska urzednicze
miodszego referenta ds. obrony cywilnej i ppoz. w Referacie Spraw Obywatelskich
Urzedzu Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

1, Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2

64-400 Miedzychod

II. Okreslenie stanowiska

miodszy referent ds. obrony cywilnej i ppoz. w Referacie Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta i Gminy
w Miedzychodzie

(niepetny wymiar czasu pracy; V2 etatu; praca 4 dni w tygodniu po 5 godzin dziennie;
zatrudnienie od 1 lipca 2016 r.)

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
» niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) nieposzlakowana opinia;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
6) wyksztatcenie: co najmniej srednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

» dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) znajomosc przepisdw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, m.in.:
v ustawa Konstytucia Rzeczypospolitej Polskiej,
v’ ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o finansach publicznych,
ustawa o dostepie do informacyi publicznef:
ustawa o ochronie danych osobowych,
2) znajomos¢ dokumentéw dotyczacych Gminy Miedzychdd oraz Urzedu:
v Statut Gminy Miedzychod (Uchwata Nr LXIII/535/2014 Rady Miejskiej Miedzychodu z dnia
29 pazdziernika 2014 r. - Dz. Urz. Woj. WIkp. poz. 6518),
¥ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;
3) wiedza z zakresu ochrony przeciwpozarowej - ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej;

A



4) wiedza z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o
zarzadzaniu kryzysowym i ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

5) umiejetnosc czytania map topograficznych;

6) znajomosc obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

7) znajomosc obstugi programéw biurowych, poczty elektronicznej, Internetu;

8) umiejetnosc prawidtowego redagowania pism urzedowych;

9) zachowanie dyskrecji w zwigzku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od interesantow,
innych urzedow, sadéw oraz pozostatych instytucji publicznych;

10) umiejetnos¢ pracy w zespole;

11) odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywno$é, systematycznosé, wysoka kultura osobista,

12) prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Organizacja i realizacja zadan Obrony Cywilnej na terenie miasta i gminy

2) Kompletowanie informacji do bazy stuzbowej Arcus;

3) Organizowanie i koordynowanie szkolenia obronnego;

4) Sporzadzanie planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

5) Planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci przed nadzwyczajnymi zagrozeniami

6) Organizowanie i koordynowanie informowania ludnoéci w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

7) Wspotorganizowanie pracy Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

8) Popularyzacja zadan obrony cywilnej i ochrony ludnosci wérdd mieszkancow;

9) Prowadzenie spraw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju oraz wspotpraca w
tym zakresie z administracja wojskowa, Policja i Panstwowg Strazg Pozarna;

10) Organizowanie akcji kurierskiej (AK) oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

11) Wspdtpraca z organami Policji i Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

12) Prowadzenie spraw reklamowania pracownikéw UMIG - Zotnierzy rezerwy od obowigzku stuzby
wojskowej na wypadek ogtoszenia mobilizacji lub wybuchu wojny;

13) Prowadzenie spraw obronnych Urzedu Miasta i Gminy;

14) Wspotpraca z Zarzadem Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP w Miedzychodzie;

15) Przygotowanie projektow budzetu w dziedzinie ochrony ppoz. i nadzdr nad jego biezacy realizacjg w
ciggu roku;

16) Przygotowanie materiatow, projektéw uchwat i decyzji dla Burmistrza Miedzychodu w zakresie
prowadzonych spraw;

17) Przygotowanie materiatéw merytorycznych do podejmowania decyzji w sprawach zatrudniania i
zwalniania konserwatorow sprzetu OSP oraz prowadzenie spraw osobowych ich dotyczacych;

18) Koordynacja dziatan w zakresie ochrony ppoz. w jednostkach z terenu Gminy;

19) Zatatwianie spraw wynikajacych ze wspdtpracy i wykonywania zadan Wojewody oraz Komendy
Wojewddzkiej PSP w zakresie ochrony ppoz.;

20) Ustalanie z wykonawcami zakresu robét i nadzdér nad remontami straznic OSP oraz prawidtowg ich
eksploatacja;

21) Rozliczanie i przygotowanie dokumentacji umozliwiajacej wyptate czlonkom OSP ekwiwalentu
pienigznego za udziat w akcjach gasniczych, szkoleniach oraz $cigganie naleznosci za udziat jednostek
OSP w akcjach ratowniczo-gasniczych poza rejonem wiasnym dziatania;

22) Wystawianie kart drogowych dla pojazdéw pozarniczych i kart pracy motopomp oraz rozliczanie
zuzycia materiatow pednych i smaréw wydanych jednostkom OSP;

23) Zakup i rozliczanie zuzycia materiatdéw eksploatacyjnych , wyposazenia i drobnego sprzetu
jednorazowego oraz czesci zamiennych nabytych w celu wykonywania we witasnym zakresie
drobnych remontdw i napraw pojazddw i sprzetu.

24) Zakupy odtworzeniowe sprzetu bojowego , ochrony osobistej, umundurowania i Srodkdw gasniczych;

25) Prowadzenie ewidencji gospodarowania $rodkami trwatymi, udziat w pracach komisji



inwentaryzacyjnej

26) Zlecanie napraw i czuwanie nad terminowym zlecaniem corocznych przegladéw technicznych
pojazddw pozarniczych;

27) Zlecanie okresowych badan psychotechnicznych kierowcéw oraz badan lekarskich cztonkéw OSP ,
biorgcych udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych;

28) Wspotpraca z ROA w zakresie spraw ubezpieczeniowych pojazddw pozarniczych oraz cztonkdw OSP;

29) Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem systemow alarmowych i tacznosci OSP;

30) Przygotowanie wnioskéw do klasyfikacji sprzetu i wybrakowania;

31) Wykonywanie innych zadan i czynnosci Zleconych przez przetozonych w ramach wykonywanych
zadan.,

V.  Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa; stanowisko pracy: zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie
przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2, na pierwszym pietrze murowanego ogrzewanego centralnie budynku,
wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej 3 godzin, pomieszczenie
biurowe oswietlone $wiattem sztucznym. Praca odbywa sie¢ w systemie jednozmianowym, w niepetnym
wymiarze czasu pracy. Bezposredni kontakt z interesantami.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W maju 2016 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Wymagane dokumenty

OBOWIAZKOWE:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wlasnorecznie podpisany;

(wzor kwestionariusza dostepny na BIP)
2) podanie o prace (list motywacyjny);
3) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych posiadane  wyksztatcenie (dyplom  ukohczenia
studiow/szkoty lub zaswiadczenie z uczelni/szkoty potwierdzajace ukonczenie studiow/szkoty);
4) niezbedne oSwiadczenia opatrzone wiasnorecznym podpisem:
a) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
b) o niekaralnosci za umysSine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,
€) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
w zakresie niezbednym dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji na stanowisko:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii zgodnie z ustawa z dnia
29 slerpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych.

(wzér kompletnych o$wiadczen dostepny na BIP)

NIEOBOWIAZKOWE:

1) kserokopie dyplomow, zaswiadczen, certyfikatdw, itp. potwierdzajgcych ukorczenie okreslonych
kursow i szkoler, w tym réwniez studiéw podyplomowych,

2) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane uprawnienia,

3) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

4) kserokopie innych dokumentéw, ktére zdaniem kandydata mogq okazac sie dla komisji przydatne przy
ocenie jego kompetencji (np. referencje).

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

> Dokumenty aplikacyjne sklada sie w terminie do dnia 3 czerwca 2016 r. do godz. 11%.
O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego ztozenia w Urzedzie badz
wptywu do Urzedu (w sytuacji nadania w placdwce pocztowej).




IX.

v

Miedzychdd, 18 maja 2016 r.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé:

1. bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie (I pietro, pokdj Nr 100),

2. korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie.
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytacznie w formie pisemnej z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych  bezpiecznym  podpisem elektronicznym — weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu - zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 262, z pdzn. zm.).

Dokumenty aplikacyjne s przyjmowane w zamknietych kopertach z dopiskiem:
~NABOR — Referat Spraw Obywatelskich”.

Informacje dodatkowe
Oferty nie spetniajace wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych dokumentow
nie beda braty udziatu w postepowaniu zwigzanym z naborem.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani drogg telefoniczng.
Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informadji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie (www.bip.miedzychod.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.
Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo lub dwuetapowo, w zaleznoéci od liczby kandydatow:

a) pierwszy etap (pisemny test kwalifikacyjny) — odbedzie sie 9 czerwca 2016 r.;

b) drugi etap (rozmowy kwalifikacyjne) — odbedzie sie pomiedzy 9 a 10 czerwca

2016

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezposrednie nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacje
informacji zawartych w aplikaciji.
Burmistrz moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabdr.




