WOIT GMINY JASIONOWKA
ogtasza nabér kandydatow na stanowisko
Podinspektora w Urzedzie Gminy Jasiondwka

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jasiondwka, ul. Rynek 19, 19-122 Jasionéwka.

Stanowisko pracy:
Podinspektor

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie:
— wyzsze - ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne lub administracyjne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne Ilub administracyjne studia
magisterskie lub ekonomiczne badz administracyjne studia podyplomowe,
lub
— $rednie - o profilu ogbélnym, administracyjnym lub ekonomicznym - i co najmniej 3 letni
staz pracy;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) ukonczone studia magisterskie, uzupetniajace, zawodowe lub podyplomowe z zakresu
prawa, ekonomii, administracji publicznej;
2) doswiadczenie w pracy na stanowisku/stanowiskach ds. zarzadzania kryzysowego, urzedu
stanu cywilnego, obstugi dziatalnosci gospodarczej (CEIDG), archiwum zaktadowego;
3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu wskazanego w zakresie zadan, w szczegdlnosci:
administracji samorzagdowej, obronnosci, aktéw stanu cywilnego, instrukcji kancelaryjnej
i archiwizacji;
4) co najmniej dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym w zakresie pakietu biurowego
(w szczegdlnosci MS Office / LibreOffice lub podobny);
5) sumiennos¢, sprawnosé, systematycznosé, terminowosc i bezstronnos¢ w wykonywaniu
zadan;
6) dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, wspétpracownikami i klientami.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1. Wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym koordynacja pracy Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej ,Zespotem” i wykonywanie zwigzanych z tym
zadan:

a) przygotowanie projektu rocznego planu pracy Zespotu,

b) opracowanie projektu regulaminu biezgcych prac zespotu oraz propozycji dziatan
w sytuacjach zagrozen katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszacg znamiona kleski
zywiofowej,

c) ustalanie propozycji przedmiotu i terminu posiedzen Zespotu,
d) zawiadamianie o terminach posiedzen,
e) przewodniczenie posiedzeniom w razie nieobecnosci Szefa Zespotu,

f) zapraszanie, w imieniu Szefa Zespotu, na posiedzenia oséb nie bedgcych cztonkami
Zespotu,

g) inicjowanie i organizowanie prac Zespotu,
h) prowadzenie dokumentacji dziatan i prac Zespotu.

2. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
3. Prowadzenie spraw z zakresu obrony Ojczyzny, w tym obrony cywilnej:

a) wykonywanie zalecen organdéw wyzszego szczebla,

b) opracowywanie i aktualizacja planu obrony,

c) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji planu obrony,
d) organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

e) przygotowywanie i organizacja dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i ewakuowania ludnosci oraz systemu wykrywania skazen,

f) koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem dziatan formacji obrony cywilnej,
g) wspotuczestniczenie w planowaniu ewentualnej ewakuacji ludnosci,

h) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

i) organizacja i przygotowywanie Swiadczen osobistych,

j) planowanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania sit i srodkéw do
prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach nadzwyczajnych zagrozen,

k) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa w powyzszym zakresie;

[) tworzenie warunkdw organizacyjnych i technicznych realizacji zadan na potrzeby
obronne w formie planéw i ich opracowywanie,

m) sporzgdzanie planéw funkcjonowania Gminy i uzgadnianie ich z organami wyzszego
szczebla,

n) organizowanie szkolen z zakresu obronnosci,

o) informowanie oséb o obowigzku petnienia stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

p) utworzenie systemu statego dyzuru na potrzeby statej gotowosci obronnej paristwa.

4. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:



a) obstuga systemu CEiDG,

b) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na dziatalnos¢ gospodarczg
w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami na podstawie upowaznienia,

c) zatatwianie spraw zwigzanych z czasem pracy placéwek handlowych, ustugowych
i gastronomicznych,

d) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e) okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojoéw alkoholowych i warunkéw
sprzedazy tych napojéw z zasadami okreslonymi w uchwale Rady Gminy.

5. Prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu przepiséw o:

a) stowarzyszeniach,
b) zgromadzeniach,
c) zbidrkach publicznych;

6. Wspodtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
zajmowanego stanowiska.

7. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz ustawy
o ochotniczych strazach pozarnych, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie OSP srodkéw alarmowania i tgcznosci,

b) zapewnienie pomieszczen, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
i umundurowania,

c) zapewnienie srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen,
d) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarows,

e) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczos$ci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

f) rozliczanie kart pracy sprzetu silnikowego w jednostkach OSP,
g) opracowywanie projektéw, programéw i planéw ochrony przeciwpozarowe;.

8. Wspdtpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego.

9. Zastepstwo Kierownika USC w razie jego nieobecnosci.
10. Przygotowywanie projektdw uchwat i zarzagdzen w zakresie zajmowanego stanowiska.

11. Realizacja innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu.

Warunki pracy:
1) miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Jasiondéwka, pierwsze pietro, brak windy,
w pomieszczeniu biurowym dojscia, przejScia oraz przestrzen stanowiska pracy nie sg
dostosowane dla wozkdw inwalidzkich;
2) wymiar czasu pracy — petny etat;
3) dni $wiadczenia pracy — od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30;



4) wynagrodzenie i dodatki do wynagrodzenia — zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w zakresie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (zgodnie z art. 36-39 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych — Dz. U. z 2022 r. poz. 530 —
w szczegdlnosci wynagrodzenie zasadnicze nie nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace
tj. 4242,00 zt brutto od 1 stycznia 2024 r.);

5) praca przy komputerze przez co najmniej 4 godziny dziennie, praca w zespole;

6) przewidywany okres zawarcia umowy o prace — w przypadku osoby po raz pierwszy
podejmujacej prace na stanowisku urzedniczym - pierwsza umowa na czas okre$lony do 6 m-
cy; w pozostatych przypadkach umowa na czas okre$lony lub na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Jasiondwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) list motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) — zawierajgcy dane kontaktowe oraz
wiasnoreczny podpis kandydata;
2) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie —
jesli osoba jest aktualnie zatrudniona);
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
5) kwestionariusz osobowy (wzér w zatgczeniu);
6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na przedmiotowym
stanowisku;
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;
9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
10) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji —
zamieszczone w klauzuli zatgczonej do ogtoszenia o naborze;
11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku osob
niepetnosprawnych zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530).

Oswiadczenia niezbedne do naboru winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem, zas
kopie sktadanych dokumentow powinny byé¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.



Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w pok. nr 1 Urzedu Gminy Jasiondwka, ul. Rynek 19,
19-122 Jasionéwka, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko — Podinspektor”,
w terminie do dnia 10.01.2024 r. do godz. 14.00.

Informacje dodatkowe:

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Jasiondwka niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie
terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie ofert nastgpi w dn. 10.01.2024 r. o godz. 14.15.

Nadestanych ofert nie odsytamy. Oferty mozna odbiera¢ w pok. nr 1 Urzedu Gminy przez
okres trzech miesiecy od ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, oferty nie
wykorzystane w naborze, zostang zniszczone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej
procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacji dotyczacych niniejszego naboru udziela w siedzibie Urzedu Gminy Jasiondwka,
ul. Rynek 19, 19-122 Jasionéwka, w dniach od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30:

- Sekretarz Gminy, tel. (85) 727 80 45,

- Wéjt Gminy, tel. (85) 727 80 30.

WOIT GMINY

Leszek Elektronicznie
podpisany przez

Zawadzki Leszek Zawadzki
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