OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wdjt Gminy Gomunice oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko

urzgdnicze w Urzg¢dzie Gminy w Gomunicach, ul. Armii Krajowej 30, 97-545 Gomunice

1. Stanowisko pracy:
Podinspektor na stanowisku pracy ds. obstugi Rady Gminy, kultury i sportu oraz zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej w Referacie Organizacyjnym

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

a)

b)

d)

f)
2

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo umy$lne lub przestepstwo skarbowe umy$lne,

posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo i co najmniej roczny
staz pracy w jednostkach administracji publicznej lub jednostkach samorzadu
terytorialnego lub posiada wyksztatcenie §rednie o profilu ogélnym i co najmniej 3 letni
staz pracy w jednostkach administracji publicznej lub jednostkach samorzadu
terytorialnego,

posiada wiedzg¢ i znajomo$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeksie
postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, o powszechnym obowiazku
obrony RP, o zarzadzaniu kryzysowym,

nieposzlakowana opinia,

biegla umiejetnosc obstugi komputera.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

b) umiej¢tnos¢ planowania i organizowania wiasnej pracy,

¢) umiejetno$¢ pracy w zespole,

d) sumiennos¢,

¢) odpowiedzialnos¢,

f) systematycznos¢,

g) otwartos¢ na zagadnienia techniczne,

h) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sig,

1) komunikatywnos¢,



j) wysoka kultura osobista.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) prowadzenie spraw obslugi Rady Gminy a w tym: przygotowywanie materialéw na
posiedzenia Rady, podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
sesji 1 komisji Rady Gminy,

b) protokotowanie sesji, komisji, zebran i spotkan,

c) przesylanie uchwal do nadzoru prawnego oraz do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lodzkiego,

d) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady,

€) przyjmowanie oraz rejestracja interpelacji i wnioskéw skiadanych przez radnych,

f) wykonywanie zadan obrony cywilnej i powszechnej samoobrony w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami a w szczeg6lnosci:

- planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

- tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej;

- przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu wykrywania skazen i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania;

- opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw
jednostek organizacyjnych z terenu gminy;

- organizowanie i prowadzenie szkolen ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony;

- przygotowywanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci;

- dokonywanie ocen stanu przygotowai obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzigé
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;

- prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilne;j;

- prowadzenie magazynu sprzg¢tu obrony cywilnej oraz dokumentacji dotyczacej gospodarki
sprzgtem a takze nad zapewnieniem odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i
eksploatacji sprzgtu obrony cywilnej;

g) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan oraz realizacji przedsiewzigé w zakresie
zarzgdzania kryzysowego przez instytucje, zaklady pracy, przedsigbiorcéw, organizacije
spoleczne, stuzby, inspekcje, straze, komérki organizacyjne Urzedu Gminy oraz inne jednostki
organizacyjne dzialajace na terenie gminy,

h) inicjowanie i organizowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

i) opracowywanie i aktualizowanie przy wspo6ludziale komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy i innych instytucji, stuzb, inspekeji i strazy Planu Zarzadzania Kryzysowego,

J) informowanie o rozwoju sytuacji centrum zarzadzania kryzysowego szczebla powiatowego
w przypadku zagrozenia i zaistnienia stanu kryzysowego oraz utrzymywanie cigglej Iacznosci

oraz wspolpracy z sgsiednimi centrami zarzadzania kryzysowego,



k) prowadzenie spraw w zakresie kultury, kultury fizycznej 1 sportu,

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy,

) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami jednostek pomocniczych gminy,

m) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem posiedzen Rady

Spotecznej Gminnego Osrodka Zdrowia w Gomunicach oraz ich protokotowanie.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

b) stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze budynku Urz¢gdu Gminy w Gomunicach (bez
mozliwosci wjazdu oso6b niepetnosprawnych — brak windy),

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Gomunicach w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia:
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gomunicach w miesigcu

lutym 2017 roku jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

c¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla o0s6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnoéé
z oryginalem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

e) w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji -
kserokopie = dokumentéw potwierdzajagcych te uprawnienia lub  kwalifikacje
(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),

f) w przypadku posiadania przez kandydata stazu pracy - kserokopie dokumentow
potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem osobiscie przez
kandydata lub notarialnie),

g) oswiadczenia: o niekaralnoéci za umyélnie przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego; o niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe; ze nie toczy si¢
przeciwko kandydatowi postgpowanie karne oraz dyscyplinarne,

h) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

i) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére

wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione



podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,

k) referencje lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatlem osobiscie przez

kandydata lub notarialnie).

8. Miejsce zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przestaé za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Gomunice, 97-545 Gomunice, ul. Armii
Krajowej 30, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko pracy ds. obstugi

Rady Gminy, kultury i sportu oraz zarzqgdzania kryzysowego i obrony cywilnej”.

9. Termin zlozenia dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 22 marca 2017 r.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy w Gomunicach).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Gomunice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

w Gomunicach przy ul. Armii Krajowej 30.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ podpisane przez
kandydata i opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.922 ze
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U.

z 2016 r., poz. 902). WA
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