WOJT GMINY
MSTOW

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 32/2018
Wéjta Gminy Mstéw z dnia 12.03.2018r.

WOJT GMINY MSTOW
ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. promocji, obronnoéci i zarzgdzania kryzysowego

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzgd Gminy Mstéw, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstéw

2. Stanowisko pracy:

»>amodzielne stanowisko urzednicze ds. promocji, obronnosci i zarzadzania kryzysowego w
Urzedzie Gminy Mstow” - wymiar czasu pracy: 1 etat

3. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie wyisze,

staz pracy - minimum 3 lata,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)
d)
e)

znajomo$¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetno$¢ dobrej organizaciji pracy,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢, samodzielnosé, rzetelnogé.

dobra znajomo$¢ przepiséw prawa, Uj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz znajomoé¢ przepisow regulujacych zagadnienia obronnosci
panstwa, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

5. Zakres gtéwnych zadarn wykonywan ych na stanowisku:

1)

Podejmowanie dziatari w zakresie promocji gminy, w szczegélnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f

organizowanie roznych form promocji gminy i wspoldziatanie w tym zakresie ze
wszystkimi zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i gospodarczymi;
opracowywanie kalendarza imprez;

wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych imprez;
opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych gminy;

nadzor nad prowadzeniem strony internetowej gminy;

promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych.



2) Podejmowanie dziatari w celu rozwoju turystyki i agroturystyki w gminie oraz w zakresie
kultury, sportu i rekreacji, w tym:

3)

4

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

a)

b)

przygotowywanie, aktualizowanie oferty turystycznej;

wspolpraca z podmiotami organizujacymi imprezy turystyczne i kulturalne;

dziatanie na rzecz bezpieczenstwa turystow;

realizowanie dziatan majgcych na celu pozyskanie inwestoréw dzialajacych na rzecz
rozwoju turystyki na terenie gminy;

dziatania w kierunku budowy gminnych produktow turystycznych;

tworzenie i aktualizacja banku informacji turystycznej o gminie Mstow;

wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie poprawy infrastruktury
turystycznej (szlaki rowerowe, piesze itp.).

wspoétpraca z Gminnym O$rodkiem Kultury oraz Biblioteka Gminng we Mstowie w
zakresie inicjowania, koordynowania i wspotorganizowania imprez kulturalnych
majgcych na celu rozwéj i upowszechnianie kultury oraz prowadzenia innych spraw
zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego gminy;

realizowanie zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku.

Prowadzenie dziatari w zakresie obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
)
k)

przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

opracowywanie i aktualizacja planu OC gminy i innych dokumentéw planistycznych
dotyczacych obrony cywilnej,

opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

prowadzenie treningdw SWA,

zaopatrzenie w sprzet OC oraz jego konserwacja,

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

prowadzenie ewidencji i rejestréw, ktérych obowigzek posiadania wynika z przepisow
prawa, w tym bazy danych sit i srodkéw szefa OC gminy,

wykonywanie zadan mobilizacyjnych zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i
rzeczowymi oraz reklamacja zotnierzy rezerwy,

sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan obrony cywilne;j i
zarzgdzania kryzysowego,

ostrzeganie i alarmowanie ludnoéci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i
porzgdkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen.

Prowadzenie dziatari w zakresie spraw obronnych:

a)
b)
c)

d)
e)

reklamowanie o0s6b od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny,

naktadanie i zdejmowanie obowiazku $wiadczen na rzecz obrony,

sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa, w tym
zwlaszcza: regulaminu  organizacyjnego, dokumentacji statego dyzuru, planu
zabezpieczenia i ochrony dotychczasowego miejsca pracy/DMP/,

opracowywanie wytycznych i planéw dziatania w zakresie spraw obronnych,
kontrolowanie z upowaznienia Woéijta realizacji zadan obronnych w podleglych
jednostkach organizacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadann obronnych i
szkolen z zakresu spraw obronnych,

opracowywanie planéw akgcji kurierskiej,

uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej,

sporzgdzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan akcji kurierskiej,
wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego,



k) realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowej,
1) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkow z realizacji zadan wojskowych.
5) Prowadzenie dziatari w zakresie ochrony przeciwpowodziowej:
a) organizacja i uczestnictwo w akcjach przeciwpowodziowych,
b) zwalczanie skutkow powodzi,
¢) podejmowanie dziatan w celu zapobiegania powodzi,
d) organizacja pomocy dla powodzian,
e) koordynacja prac zabezpieczajgcych przed powodzia,
f) uczestniczenie w komisjach w sprawie szacunkéw strat powodziowych.

6. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

b) wymiar czasu pracy: 1 etat,

¢) praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wyniost 6,66 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza, zgodnie z zalcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. - Dz U. z 2006 . Nr 125, poz. 869),

d) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

f) oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

g) kopia dowodu osobistego,

h) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych iKkorzystaniu
z pelni praw publicznych,

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj:
certyfikaty, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

j) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,

k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. promocji, obronnosci i
zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy Mstéw, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia



1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U z 2016r., poz. 922 z pédin.
zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity Dz.U. 2016 poz. 902 z poZn.zm.).

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Mstéw ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstéw (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) lub skltada¢ osobiécie
w siedzibie Urzedu - ul. 16 Stycznia 14, pokéj 26, w terminie do 26 marca 2018r. do
godz. 10.00 w zamknietych kopertach z nastepujgcg adnotacja ,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. promocji, obronnoéci i zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy

Mstow”.
b) Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

a) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztozq
komplet dokumentéw wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

b) II etapem bedzie test sprawdzajacy wiedze.

¢) III etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktérej zostana dopuszczeni kandydaci,
ktorzy na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 70%.

d) O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani
telefonicznie.

e) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi.

f) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikuja sie do dalszego
etapu i zostanga umieszczone w protokole, beds stanowity zalgcznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

g) Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

h) Informacja z listg kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na
tablicy ogltoszen Urzedu Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstéw do dnia 30.03.2018r.

i) Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

11. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

WOIT GMINY MSTOW

mgr inz/ Tomasz Gesiarz



