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I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi ustawami;

1.
organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej;

2.
3. organizowanie stuzby statego dyzuru dla potrzeb zarzadzania kryzysowego;
4, planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupetnienia si%t
zbrojnych;
5. planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
6. prowadzenie postepowania reklamacyjnego z urzedu i na wniosek;
7. planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsiewzie¢ obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dziatajace na terenie Gminy;
8. przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementéw systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;
9. opracowywanie i aktualizacja planéw 0C i zarzadzania kryzysowego Gminy, nadzér nad

opracowaniem planéw przez instytucje gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, na
ktérych cigzy taki obowigzek;
10. ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucji, podmiotdw
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy;
11. kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludno$ci oraz koordynowanie tych dziatan;
12. planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz $rodkéw
obrony cywilnej;
13. planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem ujeé wody w czasie osiggania
wyzszych standéw gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla ludnos$ci na
cele
obronne;
14. planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludno$ci na terenie
Gminy;
15. organizowanie szkolen ludno$ci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony;
16. planowanie i realizacja zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowo$ci obronnej;
17. planowanie realizacji zestawdéw zadan obronnych dotyczacych osiggania gotowo$ci obronnej
dla poszczegdédlnych jednostek organizacyjny

2. w zakresie ochrony informacji niejawnych:
1. bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie;
udostepnianie lub wydawanie dokumentdw oznaczonych klauzulami ,zastrzezone” osobom

2.
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczerstwa;
3. egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;
4. kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentdéw niejawnych;
5. wykonywanie polecen petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;
6. prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje

niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom;
3. w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:
a) przegladem i ubezpieczeniem samochodéw i sprzetu przeciwpozarowego,
b) zakupem sprzetu przeciwpozarowego,
c) rozliczaniem kierowcéw zatrudnionych do wykonywania czynnos$ci zwigzanych z obstuga
przeciwpozarowa,
d) przychodem i rozchodem paliwa,

e) wspétpraca z konserwatorami OSP pojazdéw w zakresie kart drogowych, rozliczania
czasu pracy kierowcéw, rozliczania zuzycia paliwa, ubezpieczania pojazdéw dotyczace
stanowiska: kierowcy — konserwatora sprzetu pozarniczego,

f) wspdétpraca z Komendantem Gminnym OSP. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z

dziatalnoscig OSP.
4. w zakresie organizacji zgromadzen i imprez masowych na terenie Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwoler na zgromadzenie
i przeprowadzanie imprez masowych na terenie

Gminy.

III. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU PRACY




Praca w wymiarze 1 etatu , biurowa, umystowa , samodzielna, obstuga komputera
powyzej 4 godz. dziennie,
Praca wymagajaca wspétpracy z innymi komdrkami urzedu a takze innymi i
instytucjami,
Dyspozycyjnos¢,
Sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania 1 podejmowania decyzji,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozmienieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepeXnosprawnych przekracza 6%

IV. MAGANIA NIEZBEDNE( WYKSZTALCENIE,UPRAWNIENIA , STAZ

Obywatelstwo polskie,
Wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnos$ci umozliwiajace wykonywanie zadad na
stanowisku, preferowane kierunki: wojskowe, zarzadzanie kryzysowe lub bezpieczenstwo
wewnetrzne,
Co najmniej 3 letni staz pracy w strukturach zwigzanych z obronnoscia,
Dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office-word, excel ),
Znajomos¢ ustaw :
— ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
— ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
— samorzadzie gminnym,
— KPA
— 0 ochronie informacji niejawnych
— o0 ochronie danych osobowych
— 0 bezpieczernstwie imprez masowych

V. WYMAGANIA DODATKOWE

Prawo jazdy kat. B,
tatwos$¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
Odpornos¢ na stres

VI. UMIEJETNOSCI

Umiejetnos$¢ analitycznego mys$lenia,
Umiejetnos¢ pracy w zespole,
Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

List motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem, z numerem telefonu,
. cv
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*( do pobrania na
stronie www.suloszowa.pl lub w Biuletynie Informacji Publicznej,
Kserokopia dyplomu poswiadczajgca wymagane wyksztalcenie,
Opis dotychczasowej pracy,
Dokumenty potwierdzajgce 3-letni staz pracy (kserokopie $Swiadectw pracy,
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu ),
Podpisane os$wiadczenia :
— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji*
— 0 braku prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe*
— 0 korzystaniu z petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych*
Kserokopia dowodu osobistego.
* druki do pobrania na stronie .

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach lub przesta¢ poczta (liczy sie
data stempla pocztowego ) z dopiskiem na kopercie ,,Nabdér na stanowisko inspektor ds. obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej” do dnia 12 grudnia 2017r.do

godz. 15* w pok. 25 1lub wystaé na adres : Urzad Gminy w Sutoszowej ul. Krakowska 139
, 32-045 Sutoszowa

IX. 1INNE INFORMACJE



http://www.suloszowa.pl

Dodatkowe informacje w sprawach rekrutacji mozna uzyska¢ w pok.15 lub tel. 12 3896028
wew. 15
Wszelkie informacje w sprawach rekrutacji, podane bedg do publicznej wiadomosci .
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.suloszowa.pl i w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Sutoszowej.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
W terminie 2 tygodni po ogtoszeniu naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumentu( dotyczy oséb
ktére nie zakwalifikowaty sie ) Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane zostana
zniszczone komisyjnie.

WoJT
Stanistaw Gorajczyk
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