Nr OC.2110.1.2020

WOJT GMINY PRZYROW
oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze:
inspektor do spraw kadr, zezwolen na alkohole, zarzadzania kryzysowego,
spraw obronnych i obrony cywilnej

ZAKRES PODSTAWOWYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. W zakresie kadr:

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, zgodnie z przepisami prawa,

prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen,

sporzadzanie umow o prace, uméw — zlecenia, uméw o dzieto, dla oséb ktorych
warunki zatrudnienia okreslit Wojt 1 wspotdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem
ptac,

przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikow warunkéw wynagrodzenia za
pracg oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia na wniosek 0s6b
upowaznionych, po uprzednim zatwierdzeniu przez Wojta,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi,

przygotowywanie przegladow kadrowych oraz opinii dla potrzeb pracownikéw lub
zleconych decyzja Wojta,

prowadzenie spraw dotyczacych: dyscypliny pracy, planowania i wykorzystania
urlopéw, prowadzenia ewidencji czasu pracy, karania pracownikow,

wydawanie skierowan na badania -wspolpraca ze stanowiskiem ds. bhp i p.poz. w
zakresie badan lekarskich, badan okresowych, szkolen wstepnych i okresowych,
terminowe sporzgdzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz kadrowych,
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych, z
uwzglednieniem przepisow ustawy o zatrudnieniu i1 przeciwdzialaniu bezrobociu,
prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzanych przez bezposrednich
przetozonych pracownikoéw 1 wspoltdziatanie z kierownictwem dokonujgcym ocen,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow samorzadowych - cate
postepowanie konkursowe, we wspotpracy z wnioskujacym o przeprowadzenie
procedury konkursowej,

planowanie zadan szkoleniowych obejmujacych zakres, zasigg kierunki 1 formy
szkolenia ( samoksztatcenie kierowane, kursy, seminaria, podnoszenie kwalifikacji ),
prowadzenie rejestru pelnomocnictw 1 upowaznien wydanych przez Wojta.

2. W zakresie spraw obronnych:

opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem glownego stanowiska
kierowania Wdjta zapewniajagcego realizacj¢ zadan z zakresu spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej w wyzszych stanach gotowosci obronne;j
panstwa,

opracowywanie planéw 1 programéw szkolenia obronnego oraz szkolenie
pracownikow,

opracowywanie i aktualizacji dokumentacji statego dyzuru,

realizacja zadan zwigzanych z nakladaniem obowigzku s$wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony,



3. W zakresie obrony cywilnej:

opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,

opracowywanie i uzgadnianie rocznych plandéw dziatania,

tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;,
prowadzenie magazynu OC i przeciwpowodziowego,

uczestniczenie w planowaniu i organizowaniu ewakuacji ludno$ci na wypadek
zdarzenia masowego.

4. W zakresie zarzadzania Kryzysowego:

opracowywanie i aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego,

przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu ostrzegania i alarmowania,
realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dzialaniami w
zakresie monitorowania, analizowania 1 prognozowania rozwoju zagrozen,
planowania, reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy,
organizowanie szkolen i treningdéw zwigzanych z w/w tematyka.

5. W zakresie prowadzenia kancelarii dokumentow niejawnych:

organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii dokumentéw niejawnych,
przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie
dokumentow kancelarii dokumentéw niejawnych,

prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepisow, w ktorym sa ewidencjonowane
obowigzujace akty prawne zawierajace informacje niejawne, a takze udost¢pnianie
tych przepiséw lub ich wydawanie na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych,

odnotowywanie zmiany zniesienia klauzul tajno$ci lub przedtuzenia, skracania okresu
ochrony dokumentéw niejawnych w dokumentacji ewidencyjnej,

prowadzenie okresowej kontroli stanu dokumentow niejawnych znajdujacych si¢ w
kancelarii dokumentow niejawnych,

biezace rejestrowanie oraz przygotowywanie poczty do wysyiki.

6. W zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu:

przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskoéw o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

wydawanie zezwolen stalych na sprzedaz napojoéw alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie decyzji o wygasnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw
napojow alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

naliczanie i rozktadanie na raty optat rocznych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych na podstawie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych za rok poprzedni,

rozliczenia wnoszonych przez przedsigbiorcow oplat (3 rat) za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie zaswiadczen o dokonaniu opfaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE :
1) obywatelstwo polskie;
2) peta zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;



3) kwalifikacje zawodowe: wyksztalcenie wyzsze (preferowane magisterskie
administracyjne albo podyplomowe studia administracyjne),

4) doswiadczenie zawodowe: minimum 3 — letni ogdlny staz pracy oraz minimum
6-Ci0 miesieczny staz pracy w administracji samorzadowej (preferowany na
stanowisku zwigzanym ze sprawami kadrowymi, zarzadzaniem kryzysowym,
obronnoscig, obrong cywilng);

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne”;

7) nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE :

1. Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:

instrukcji kancelaryjnej,

jednolitego rzeczowego wykazu akt,

ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego

prawa pracy

ustawy o samorzadzie gminnym

ustawy o pracownikach samorzadowych

ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi
ustawy o ochronie informacji niejawnych

ustawy o dostepie do informacji publicznych

ustawy o stanie wojennym,

ustawy o stanie wyjatkowym,

ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

ustawy o stanie klgski zywiotowej

2. umiejetno$¢ stosowania 1 interpretacji przepisOw prawa;

3. znajomo$¢ obstugi elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP;
4. znajomos$¢ obstugi platformy SEKAP;

5. znajomos$¢ obstugi poczty elektroniczne;;
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. umiejetnos$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ programéw w pakiecie Office;
. umiejetno$¢ budowania dobrych relacji z klientami Urzedu;
. fatwo$¢ nawigzywania kontaktow;
9. komunikatywno$¢ i wysoka umiejetno$¢ wspotpracy w zespole;
10. umiejetnos¢ realizacji rownoleglej kilku procesow;
11. radzenie sobie w relacjach z trudnym klientem;
12. umiej¢tnos$¢ organizacji pracy, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, dyspozycyjnosé, odpornosé
na stres, asertywnos¢, samodzielnos¢, kreatywnosé, konsekwencja.

INFORMACJA O PODSTAWOWYCH WARUNKACH PRACY
OBOWIAZUJACYCH W URZEDZIE GMINY PRZYROW:

Miejsce zatrudnienia — Urzad Gminy Przyroéw, ul. Czegstochowska 7 , 42-248 Przyrow.
Praca w podstawowym systemie pracy. Przeci¢tna tygodniowa norma czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin w 3 miesigcznym okresie
rozliczeniowym; dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin.

Wynagrodzenie wyptaca si¢ raz w miesigcu, w ostatnim dniu roboczym miesigca.



INFORMACJE DODATKOWE:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce wynosi 0%.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie umow o prace lub $wiadectw pracy

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

6) posiadane referencje,

7) oryginal kwestionariusza osobowego,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych,

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan do pracy na
stanowisku inspektora,

12) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

13) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji,

14) podanie numeru telefonu kontaktowego.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty naleiy sktadacé w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
w Przyrowie, ul. Czestochowska 7, lub przestaé pocztg 7 dopiskiem na kopercie ,,Konkurs
na stanowisko inspektor do spraw kadr, zezwolen na alkohole, zarzqdzania kryzysowego,
spraw obronnych i obrony cywilnej” na adres : Urzqd Gminy Przyrow, 42-248 Przyrow,
ul. Czestochowska 7, w terminie do 25 maja 2020 r.

Decyduje data wplywu dokumentow do Urz¢du Gminy.

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi przez Komisje Konkursowa powotang przez Woéjta Gminy Przyrow.
Kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Przyrow.

Wojt Gminy Przyrow
mgr inz. Robert Nowak

Przyrow, dnia 11 maja 2020 r.



