Zarzadzenie Nr 483/19
Wajta Gminy Nowa Ruda
z dnia 18 wrzesnia 2019 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
- Inspektor ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej Urz¢gdu Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art.11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. z 2019 . poz.1282) oraz § 3 ust. 5 zalacznika do zarzadzenia Nr 465/09 Wojta Gminy
Nowa Ruda z dnia 30 kwietnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Ruda, zmienionego
zarzadzeniem nr 187/12 z dnia 17 sierpnia 2012 roku oraz zarzadzeniem nr 466/14 z dnia 2 czerwca
2014 roku, Wéjt Gminy Nowa Ruda zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglosi¢ nabdr na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilngj i spraw obronnych w  Referacie Organizacyjnym, Spraw  Obywatelskich
i Obrony Cywilnej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabor, o ktorym mowa w §1 przeprowadzi¢ w dwéch etapach:

1) pierwszy etap — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i wylonienia
kandydatow uprawnionych do udzialu w drugim etapie naboru,

2) drugi etap - ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie rozméw
kwalifikacyjnych.

§ 3. Powola¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko Inspektora
ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych w Referacie Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w skladzie:

1. Adrianna Mierzejewska — przewodniczacy,

2. Maria Wojcinska — czfonek,

3. Ryszard Czerewaty — cztonek,

4, Sylwia Maciejczyk — sekretarz komisji.

§ 4. Ogloszenie o naborze podlega publikacji na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzgdu Gminy Nowa
Ruda oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Ruda.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do zarzgdzenia Ny 483/19
Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 18 wrzesnia 2019 roku.

0S00C.210.8.2019 Nowa Ruda, dnia 18.09.2019 .

WOJT GMINY NOWA RUDA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych w Referacie Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej Urzedu Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego’,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) niekaralno$¢ sadowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

4) wyksztatcenie $rednie i co najmniej S letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i 3 letni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej na stanowisku
o podobnym charakterze;

2) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego;

3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego,
planowania cywilnego i spraw obronnych i logistyki, prawa zamoéwien publicznych, o ochronie danych
osobowych, o dostgpie do informacji publicznej, ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego i instrukcji
kancelaryjne;j;

4) posiadanie prawa jazdy,

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera ($rodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice, Microsoft Office,
programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe, generatory wnioskéw);

6) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnosé i komunikatywno$é, samodzielnosé¢ w dziataniu, systematycznosé
i punktualno$¢, dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogdlne:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow powszechnie obowiazujacych oraz przepiséw wewnetrznych
obowiazujacych w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowiazujacych w Urzedzie i danej komorce
organizacyjnej,

3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkow
i otrzymywanych polecen,

4) zgtaszanie zwierzchnikom o niedociagnigciach zaistniatych lub mogacych powsta¢ w toku pracy, przedstawianie
propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowiazkow,

6) przestrzeganie zasad wspolzycia oraz dbatos¢ o wlasciwe stosunki miedzyludzkie,

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

8) prawidfowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji droga samoksztalcenia,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecenia stuzbowego przetozonego.

Obowiazki szczegdtowe:

Obowiazki z zakresu obrony cywilnej:

1) Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do
peinej realizacji przyjetych zadan,

2) Opracowanie planu obrony cywilnej Gminy Nowa Ruda , jego aktualizacja oraz nadzor nad opracowaniem takich
planéw przez instytucje, jednostki gospodarcze oraz jednostki organizacyjne,

3) Ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci instytucjom, podmiotom gospodarczym
i jednostkom organizacyjnym na terenie Gminy,

4) Organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu Gminy w zakresie realizowanych zadan obronnych i obrony
cywilnej,
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5) Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia

i zdrowia na znacznym obszarze,

6) Planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

7) Planowanie i zapewnienie ochrony ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

8) Planowanie i zapewnienie ochrony débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

9) Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladéw przemystu spozywezego oraz wody dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

10) Przygotowanie projektow opinii aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej majacych wplyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

11) Ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
i realizacji przedsiewzigé¢ w zakresie obrony cywilnej,

12) Wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

13) Opracowywanie analiz i informacji dotyczacych realizowanych zadan,

14) Prowadzenie i aktualizacja Bazy Sit i Srodkéw Wojewodztwa Dolnoslaskiego w zakresie dotyczacym Gminy
Nowa Ruda.

Obowiazki z zakresu spraw obronnych:

1) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru,

2) Opracowanie zestawu zadan obronnych oraz jego biezaca aktualizacja,

3) Prowadzenie szkolen i kontrola realizacji zadan obronnych,

4) Nadzér nad realizacja zadan obronnych w jednostkach podporzadkowanych,

5) Opracowywanie planu akcji kurierskiej,

6)Nakladanie swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz Sit Zbrojnych i obrony cywilnej w formie decyzji
administracyjnych,

7) Opracowywanie planu $wiadczen rzeczowych i osobistych przewidzianych do wykonania na rzecz organéw
wojskowych w przypadku ogloszenia powszechnej mobilizacji oraz w czasie wojny,

8) Nadzor nad realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,

9) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej,

10) Przygotowanie dokumentacji gléwnego stanowiska kierowania (SK) w stalej siedzibie Wojta Gminy Nowa
Ruda na czas pokoju oraz w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i sytuacji kryzysowych,

11) Przygotowywanie planéw publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia,

12) Przygotowanie planéw ratowniczych dzialan medycznych.

4. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych,
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych”,

2) zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej,
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata”,

4) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu fub kopie umow o prace (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia dokumentujace staz pracy
w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginalem kopiach,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeosprawnos¢ poswiadczona przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem’",

7) podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje si¢ nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie
w wymiarze okre§lonym w ogtoszeniu o naborze,

10) podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,,Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda™"""",

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i placy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko: Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej Urzgdu Gminy Nowa Ruda.

- Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze | etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

- Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2019 rok.

- Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii XIl zaszeregowania na podstawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzg¢dzie Gminy Nowa Ruda.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzegdniczym, w rozumieniu przepisow art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. |9 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzegdu Gminy Nowa Ruda

ul. Niepodleglo$ci 1 lub przestaé w terminie do dnia 1 pazdziernika 2019 roku do godziny 17.00

na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegltosci 1, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych kopertach

z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej Urzedu
Gminy Nowa Ruda”

Na kopercie nalezy umiesci¢ rowniez adres zwrotny osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
uzupehienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastapi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 2 paZdziernika 2019 roku o godz. 9.00
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodleglosci 1 oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu; 74 872 0908.

Informacja o ilosci kandydatow spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Nowa Ruda ul. Niepodleglosci 1, przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

Wojt Gminy moze odwolaé, przerwac lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile zaszty
niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczgciem, obiektywne uzasadnione okolicznodci uniemozliwiajace jej

kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.
g
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(poa’pts Wojta/osoby u owa.mone;)

" Wéjt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach wrzedniczych, w tym kierowniezych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktdére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowyveh lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21.11. 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. Uz 2019 r. poz.1282).
" Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgeej sig o zatrudnienie jest dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gmmy Nowa Ruda w czesei dotyczgcej naborow na stanowiska.

” Dotyczy kandydatow, ktdrzy zamierzajg skorzysta¢ z wuprawnienia, o ktdrym mowa w art.l3a ust2 ustawy
zdnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282).
" Klauzula  informacyjna  dla  kandydatéw  biorgeych  udziaf  w  naborze na wolne  stanowisko urzednicze
w  Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w  Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda
w czescl dotvezgeej naborow na stanowiska.
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