WOJT GMINY MIELNIK

OGLASZA NABOR

na samodzielne stanowisko ds. obronnych, ochrony przeciwpozarowej i zarzgdzania
kryzysowego w Urzedzie Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38 — 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

C)
d)

h)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze: administracyjne, prawnicze lub inne Zwigzane z
zagadnieniami obrony cywilnej, sprawami wojskowymi, pozarnictwem lub
zarzadzaniem kryzysowym,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

minimalny 12 miesigczny staz pracy w administracji publicznej, jednostkach
samorzadu terytorialnego na stanowiskach urzedniczych, a takze na
stanowiskach pomocniczych zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,
sprawami wojskowymi i p.poz.

prawo jazdy kategorii B,

znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu:

ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
ustawy o stanie kleski zywiolowe;j,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

biegla umiejetnos¢ obstugi  komputera i znajomos¢  komputerowego
oprogramowania narz¢dziowego — Open office (excel),

umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw,

znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym,

odpowiedzialno$¢, kultura osobista, dyspozycyjnosé, umiejgtnosé pracy w
zespole, komunikatywnos¢, tatwosé przekazywania informacii, umiejetnosé
samodzielnej organizacji pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) Zadania podstawowe z zakresu obronnosci:

Opracowanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i w czasie
wojny”;

Realizacja zadan przygotowawczych zwiazanych z mobilizacjq i rozwinieciem
sit zbrojnych- ,,Akcja Kurierska”:

Opracowanie i aktualizacja dokumentacji i przygotowania Glownego
Stanowiska Kierowania w swojej stalej siedzibie i w Zapasowym miejscu



pracy;
Realizacja wytycznych Wojewody Podlaskiego w sprawie szkolenia
obronnego;

Opracowywanie  projektéw  zarzadzen, wytycznych 1 sprawozdan

kalendarzowych planéw dzialania w zakresie spraw obronnych;

Organizacja stalego dyzuru kierownika jednostki organizacyjnej;

Opracowanie i aktualizowanie gminnego planu obrony cywilne;j;
Organizowanie i aktualizowanie stanéw osobowych formacji obrony cywilnej;
Opracowanie Planéw dziatania formacji OC;

Prowadzenie magazynu sprzgtu OC Urzedu Gminy Mielnik;

Uzgadnianie stanéw ewidencyjnych sprzetu OC stanowigcych mienie Skarbu
Panstwa uzyczonego dla zakladéw pracy;

Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja wojskowa;

Sporzadzanie wykazu 0s6b podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji
wojskowej;

Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j;
Reklamowanie pracownikéw urzedu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

Realizacja zadan w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony;

Przygotowywanie decyzji administracyjnych- $wiadczenie osobiste i rzeczowe.

2) Zadania podstawowe z zakresu ochrony przeciwpozarowej
* Zapewnianie gotowosci bojowej jednostek ochotniczej strazy pozarnej;

Wspoélpraca z jednostkami panstwowej strazy pozarnej;
Rozliczanie materiatléw pednych (benzyny, oleje) jednostek OSP;
Prowadzenie ewidencji sprzgtu przekazanego dla jednostek OSP:
Prowadzenie ewidencji strazakéw ochotnikéw mogacych uczestniczyé w
dzialaniach ratowniczo-gasniczych;
Zamawianie sprzgtu oraz pomoc przy wypelnianiu wnioskéw dotacyjnych
jednostkom OSP;
Wydawanie skierowan na okresowe badania lekarskic czlonkéw OSP
bioragcych bezposredni udziat w dziataniach ratowniczych;
Wykonywanie zadan zwigzanych z finansowaniem Ochotniczych Strazy
Pozarnych przez gmine.

3) Zadania podstawowe z zakresu zarzadzania kryzysowego

» Opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
Podejmowanie dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy Mielnik:
Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed powodzig i innymi kleskami
zywiolowymi;
Utrzymywanie 1laczno$ci oraz wspdlpracy z organami i stuzbami
prowadzacymi akcje obrony przed klgskami zywiolowymi;
Udzial w organizacji Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
Prowadzenie ewidencji danych teleadresowych w formie papierowej do celow
zarzadzania kryzysowego.



3

4) Zadania podstawowe z zakresu ustawy o stanie kleski zywiotowej:
prowadzenie i tworzenie dokumentacji w czasie wprowadzonego stanu kleski
zywiolowej na obszarze gminy.

5) Zadania dodatkowe:
Prowadzenie dzialalnosci decyzyjnej w obszarze swojego dzialania,
Udostepnianie informacji publicznej,
Aktualizacja informacji znajdujacych sie na stronie internetowej Gminy,
Realizowanie zadan na stanowisku wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku.

b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

c) czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy Mielnik w
miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %. '

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys(CV),

b) list motywacyjny (podanie o prace),

¢) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (dyplom ukoniczenia studiow),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji i umiejetnosci,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z
pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. W przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mielnik lub poczta na adres Urzedu Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z
dopiskiem: “Dotyczy naboru na samodzielne stanowisko ds. obronnych, ochrony
przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy Mielnik” w terminie do
12 pazdziernika 2015r.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (http:/bip.ug.mielnik.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w

Urzgdzie Gminy Mielnik, ul.Piaskowa 38.

Mielnik, 02.10.2015r.




