Przeworno, dnia 20 sierpnia 2024 .

WOIT GMINY PRZEWORNO
oglasza nabér na stanowisko Mtodszy referent ds. bezpieczenistwa publicznego

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Przeworno, ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno;
Stanowisko urzednicze: Mtodszy referent ds. bezpieczeristwa publicznego

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

wyksztatcenie Srednie,
co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej lub na podobnych stanowiskach,
biegta znajomo$¢ programéw komputerowych, w szczegdlnoéci: Open Office, Microsoft Office,
obstuga systemu informacji prawnej LEX, umiejetno$¢ korzystania z zasobow Internetu
i przetwarzania informacji, znajomosé przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminnego, w tym o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, statutu Gminy
Przeworno, instrukcji kancelaryjnej,
znajomosé ustawy i aktow wykonawczych:

a) o obronie ojczyzny,

b) o stanie kleski zywiotowej,

¢) o stanie wyjatkowym,

d) o ochronie przeciwpozarowej,

e) o ochotniczych strazach pozarnych,

f) o zarzadzaniu kryzysowym,

g) kodeks postepowania administracyjnego,

h) o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
umiejetnosé pracy w zespole,
odpornosc na stres,
dyspozycyjnosé,
odpowiedzialnoé¢, samodzielno$¢, komunikatywnosc.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Z zakresu ustawy o ochronie przeciwpozarowej i ochotniczych strazach pozarnych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zaopatrzenie jednostek OSP w sprzet, umundurowanie i zapewnienie gotowosci bojowej
jednostek OSP,

organizacja szkolen i kierowanie cztonkéw OSP na okresowe badania lekarskie,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia cztonkéw OSP i miodziezowych druzyn
pozarniczych oraz pojazdéw i mienia OSP,

prowadzenie ewidencji jednostek OSP,

prowadzenie gospodarki paliwowej OSP: wydawanie i rozliczanie kart pracy samochodow
i sprzetu pozarniczego,

wspotpraca w zakresie poprawy ochrony przeciwpoiarowej z Komendy Wojewodzka
Paristwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu oraz Komenda Powiatowg Paristwowej Strazy
Pozarnej w Strzelinie.



Z zakresu ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym:
1) opracowywanie i prowadzenie aktualizacji Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

2) aktualizowanie sktadow osobowych Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) obstuga dziatar i czynnosci podejmowanych przez Gminny Zespodt Zarzadzania Kryzysowego,

4) sktadanie sprawozdan z realizacji zadan okreslonych w planie do Starostwa Powiatowego
w Strzelinie oraz Wydziatu Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego w Dolnoslaskim
Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu.

Z zakresu spraw obronnych:

1) opracowywanie, aktualizacja i prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru,

2) prowadzenie spraw dotyczacych Akcji Kurierskiej, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacji obowigzujgcej dokumentacji,

b) organizowanie treningéw i szkolen w zakresie rozwiniecia na terenie Gminy Przeworno
akcji kurierskiej,

c) sporzadzanie sprawozdan rocznych do Starostwa Powiatowego w Strzelinie oraz
Wydziatu BezpieczeAstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Dolnoslaskim Urzedzie
Wojewddzkim we Wroctawiu,

3) udzielanie informacji o stanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych mogacych byé przedmiotem
dwiadczen rzeczowych na cele przygotowania obrony paristwa,

4) realizacje wnioskdw Wojskowego Centrum Rekrutacji i innych jednostek w zakresie naktadania
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

5) organizowanie szkoler obronnych,

6) realizowanie spraw dotyczacych systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania,

7) opracowywanie dokumentdw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

8) przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

9) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

10) realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy
Przeworno zapewniajacego realizacje zadad obronnych w wyiszych stanach gotowosci
obronnej panstwa.

Z zakresu prowadzenia archiwum zakiadowego:

1) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z referatéw i udostepnienie akt,

2) prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwalnej,

3) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie do zniszczenia,

4) sporzadzanie skonstrum dokumentacji w archiwum,

5) prowadzenie konserwacji akt,

6) przekazywanie akt kat. A do Archiwum Wojewddzkiego,

7) petnienie obowigzkéw koordynatora ds. czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku oséb podejmujgcych pracg po raz
pierwszy na stanowisku urzedniczym, zastosowanie bedg miaty zasady okreslone w art. 16
ustawy o pracownika samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135),

2) wymiar czasu pracy: petny etat,

3) praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych
ruchowo — brak windy pomiedzy kondygnacjami),

4) wyjazdy w teren,



7.

Uwagi

5) praca o wysokim stopniu samodzielnosci oraz pod presjg czasu,
6) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
7) praca w pozycji siedzacej, wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg komputera i innych
urzadzen biurowych,
8) przewidywany termin zatrudnienia: 1 paZzdziernika 2024 r.
Wymagane dokumenty:

1) iyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy,

4) kopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

6) dokumenty potwierdzajace wiedze i doswiadczenie oraz spetnienie wymagar niezbednych,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umysinie lub umysine
przestepstwo skarbowe — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

9) oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska,

10) kandydat, ktdry zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego,

11) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna — wedtug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej BIP,

12) podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wedfug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP.

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przeworno byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 wrze$nia 2024
roku do godz. 12:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko: Mtodszy
referent ds. bezpieczeristwa publicznego” osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy (pok. nr 15)
lub przestaé poczta na adres Urzedu Gminy w nastepujgcych dniach: poniedziatek, Sroda
i czwartek w godzinach od 07:00 do 15:00, we wtorek w godzinach od 07:00 do 16:00 oraz

w piatek w godzinach od 07:00 do 14:00.
Na kopercie, w ktorej aplikujacy skiada swoje dokumenty aplikacyjne powinien by¢ wskazan

adres do korespondencji oraz nr telefonu.
Dokumenty skiadane w kopiach powinny by¢ opatrzone klauzula ,za zgodno$é
z oryginatem” data i wiasnoreczny podpis aplikujacego.

Niespetnienie ktdoregokolwiek z wymogdw formalnych spowoduje odrzucenie ofert
na etapie oceny wstepnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.
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