OGLOSZENIE NR.0G.2110.3.2019

BURMISTRZ MIASTA PRZEDBORZA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obywatelskich i obrony cywilnej w Referacie Spraw Obywatelskich w Urzedzie
Miejskim w Przedborzu.
ul. Mostowa 29, 97-570 Przedborz

1. Wymagania niezb¢dne:
ds. obywatelskich i obrony cywilnej moze by¢ osoba, ktora:

a) posiada obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
1 korzystania z pelni praw publicznych, (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby
nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy  z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych- t. j. Dz. U. z 2018 poz. 1260,
w przypadku uznania spetnienia przestanek z powolanych przepisow),

b) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) posiada stan zdrowia pozwalajacy na realizowanie czynnosci objetych zakresem zadan
na wyzej wymienionym stanowisku pracy,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

f) posiada znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,
Prawa zamoéwien publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego,

g) posiada bieglg znajomos¢ obstugi pakietu Office, sSrodowiska Windows.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole, latwosé nawigzywania kontaktow,

b) komunikatywnos¢, kreatywnos¢,

c) systematycznos¢, doktadnosé, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,

d) umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce,
e) preferowane studia podyplomowe z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

3. Zakres obowiazkéw:

a) wspolpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,

b) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania (kart drogowych),
rozliczanie kierowcow wozdéw bojowych w jednostkach OSP 2z paliwa
1 przebiegu kilometréw oraz zuzycia paliwa przez sprzgt specjalistyczny,

c) ubezpieczenie Ochotniczych Strazy Pozamych, ubezpieczenie indywidualne czlonkow
czynnych Ochotniczych Strazy Pozarmych, ubezpieczenie samochodow (OC, AC,
NW)




d) zakup sprzetu dla Ochotniczych Strazy Pozarnych 1 uzgadnianie remontéw wozéw
bojowych,

e) realizacja zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

f) prowadzenie ewidencji Swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych,

g)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wydania decyzji w sprawie Swiadczen
osobistych i rzeczowych,

h) prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru i Akcji Kurierskiej,

i) prowadzenie obstugi Komisji Poborowej oraz nadzér nad stawiennictwem do rejestru
poboru,

J) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego,

k) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzg¢dzie oraz spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw
p. pozarowych,

1) zakup srodkéw bhp dla pracownikéw ( odziez robocza, mydto, papier, herbata, r¢czniki)

m) planowanie budzetu i realizacja wydatkéw w w/w zakresie

n) przygotowanie spisu akt spraw podlegajacych przekazaniu do zakladowego archiwum
Urzedu

4. Warunki pracy

a) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w pelnym
wymiarze czasu pracy z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas
okreslony,

b) praca jednozmianowa 8 godzin dziennie,

c) praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

d)ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

e)praca umystowa,

f) miejsce pracy - budynek Urzedu Miejskiego w Przedborzu ul. Pocztowa 30,
nieposiadajgcy windy i sanitariatow dla niepelnosprawnych.

Wymaganedokumenty:

a) listmotywacyjny,

b) zyciorys - CV - doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, - wzor dokumentu
dostepny wBIP ( zaktadka — informacja o naborze pracownika),

d)kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagany staz pracy, wymaga si¢ by dokumenty zostaty potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymaga si¢ by dokumenty zostaly potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywateli panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, wymaga si¢ by dokumenty zostaly potwierdzone za
zgodno$c¢ z oryginalem przez kandydata,

g)oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie¢ nie




wykonywac¢ zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow shuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢,- wzor dokumentu dostgpny w BIP (zaktadka —
informacja o naborze pracownika),

h) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wzor dokumentu dostepny wBIP, (zaktadka — informacja o naborze pracownika),

i) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,- wzor dokumentu
dostepny w BIP (zaktadka — informacja o naborze pracownika),

J) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, - wzor dokumentu dostgpny w BIP (zakladka — informacja o naborze
pracownika),

k)kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia dodatkowo
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, wymaga si¢ by dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,- wzér dokumentu dostgpny w BIP
(zaktadka — informacja o naborze pracownika),

m) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz stan zdrowia kandydata pozwala na jego
zatrudnienie na danym stanowisku,- wzér dokumentu dostepny w BIP ( zakladka —
informacja o naborze pracownika),

n)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, wymaga si¢ by
dokumenty zostaty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

o)oswiadczenie o sposobie odbioru dokumentow po zakonczonym naborze - wzor
dokumentu dostepny w BIP ( zakladka — informacja o naborze pracownika),

p)oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng, wzor oswiadczenia i klauzuli
informacyjnej dokument dostepny w BIP ( =zakladka — informacja o naborze
pracownika).

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urze¢dzie, w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

6. Miejsce i termin zlozenia aplikacji:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Przedborzu ul. Mostowa 29, (Sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Miejski w Przedborzu,
ul. Mostowa 29 , 97-570 Przedboérz.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

sDotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. obywatelskich i obrony cywilnej,
w terminie do dnia 29 stycznia 2019 roku do godz. 13.00

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu Miejskiego w Przedborzu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.




Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Przedborzu (bip.przedborz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Przedborzu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV (zuwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane przez kandydata.

Przedborz dn. 16 stycznia 2019 r.




