ROA.2110.1.2018.AC Santok, dnia 11.01.2018r.

Wiojt Gminy Santok
oglasza nabér

na stanowisko urze¢dnicze ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
ochotniczych strazy pozarnych i promocji gminy

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Santok, ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok
II. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Santok

III. Wymiar etatu: peiny etat

IV. Ilos¢ etatow: 1

V. Komorka organizacyjna: Referat Organizacyjno-Administracyjny

VI. Do gléwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:
1. Prowadzenie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym miedzy innymi
1) opracowywanie i systematyczne aktualizowanie gminnych regulacji z zakresu
zarzadzania kryzysowego oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
2) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,
3) wspoldziatanie ze stuzbami, instytucjami i organami w zakresie zarzgdzania
kryzysowego,
4) przygotowywanie Wojtowi Gminy opracowan i raportéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,
2. Prowadzenie zadan gminy z zakresu obrony cywilnej, w tym miedzy innymi:
1) opracowywanie i systematyczne aktualizowanie plandw i regulacji wewnetrznych z
zakresu obrony cywilnej w gminy,
2) prowadzenie biezacej obstugi organizacyjnej i biurowej Wojta Gminy, jako Szefa
Obrony Cywilnej Gminy,
3) wspdldziatanie z formacjami obrony cywilnej,
4) organizowanie zabezpieczenia ludnosci i mienia na czas pokoju oraz na czas wojny,
5) prowadzenie dokumentacji z zakresu obrony cywilnej w gminie.

3. Prowadzenie zadan z zakresu spraw wojskowych nalezacych do kompetencji gminy, w tym

migdzy innymi:
1) wspdlpracowanie z terenowymi organami administracji wojskowe;j,
2) prowadzenie kancelarii niejawnej Urzedu,
3) opracowywanie i systematyczne aktualizowanie obowigzujgcych w gminie regulacp
dotyczacych spraw obronnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,
5) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci nalezacych do kompetencji gminy oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie
4. Prowadzenie zadan gminy w zakresie wspdtpracy z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, w
tym miedzy innymi:
1) wspdtdziatanie z Komendg Wojewoddzka oraz Komenda Miejska PSP,
2) prowadzenie dokumentacji jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej dziatajacych na
terenie Gminy Santok,
3) nadzorowanie finansowe i rzeczowe dziatalnosci jednostek OSP.
5. Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy, w szczegdlnosci w zakresie:
1) promowanie gminy na elektronicznych mediach spotecznosciowych,
2) prowadzenie obstugi stron www. gminy Santok,
3) wykonywanie innych zadan zwigzanych z promocja gminy, w zaleznosci od potrzeb



VII. Wymagania niezb¢dne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie wyzsze.

VIII. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) znajomo$¢ ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
3) znajomos¢ ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
4) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
5) znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
6) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
7) bieglta znajomos¢ obstugi urzadzen informatycznych i biurowych,
8) wyksztalcenie wyzsze,
9) staz pracy na podobnych stanowiskach pracy,
10) posiadanie prawa jazdy kat. B
11) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,
12) umiejetnosé pracy w zespole,
13) obowigzkowosé, rzetelnos¢, systematycznoscé.

IX. Wymagane dokumenty:
Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z
nastgpujacymi dokumentami:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

3) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

4) kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce

" wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy),

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisanym
o$wiadczeniem kandydata:

»wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zmianami) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.)”

X. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

Informacja o warunkach pracy:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku Urzedu
Gminy Santok przy ul. Gorzowskiej 59, na I pigtrze. W budynku nie ma windy osobowe;.



XI. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
pow. 6%

XII. Termin i sposéb skladania dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz ochotniczych strazy pozarnych

nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Santoku (sekretariat) lub droga pocztowg na
adres:

Urzad Gminy w Santoku

ul. Gorzowska 59

66-431 Santok

w terminie do dnia 29 stycznia 2018 roku
(liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy)

XIII. Informacje dodatkowe

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyznaczonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy Santok oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji = Publicznej
www.santok.biuletyn.net

Kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne bgda powiadamiani telefonicznie lub w inny
skuteczny sposob o terminach dalszej rekrutacji. Osoby niespelniajace wymogéw formalnych, nie
bedg informowane.

Dokumenty aplikacyjne oséb niespetniajgcych wymogéw formalnych ogtoszonych w naborze lub
odrzucone w trakcie dalszej procedury rekrutacyjnej, mozna odbiera¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Santok w terminie 1 miesigca od dnia upowszechnienia w BIP i na tablicy ogloszen
Urzedu, informacji o wynikach naboru. Dokumenty niecodebrane w w/w terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Z wybranym kandydatem nawigzana zostanie umowa o prac¢ na czas okreslony, natomiast
w przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2018r.

Przez kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace, rozumie si¢ kandydatéw, ktérzy nie byli
wczesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych na czas nieokre$lony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyli
stuzby przygotowawczej zakoniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. .







