Raciaz, dnia 8 sierpnia 2024 r.
Or.S0.2110.1.2024.ADK

Wojt Gminy Raciaz
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, wojskowosci, obronnosci, OSP
oraz wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i promocji gminy

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Racigz ul. Kilinskiego 2, 09-140 Raciaz, czgsciowo praca
w terenie wynikajgca z realizacji zadan zawartych w zakresie czynnosci

2. Okreslenie stanowiska: referent ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej,
wojskowosci, obronnosci, OSP oraz wspodtpracy z organizacjami pozarzagdowymi i promocji
gminy.

3. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.
2. Wyksztalcenie srednie badz wyzsze.
3. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Obstuga komputera oraz pakietu Microsoft Office.
8. Prawo jazdy kat. B.
9. Znajomos¢ przepisOw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
objetym naborem, w szczegdlno$ci ustaw: o ochronie przeciwpozarowej,
0 ochotniczych strazach pozarnych, o zarzadzaniu kryzysowym, o ochronie informacji
niejawnych, o obronie Ojczyzny, o samorzadzie gminnym, KPA, o dziatalno$ci pozytku
publicznego i wolontariacie, o dostgpie do informacji publiczne;.

4. Wymagania dodatkowe
1. Doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy w administracji samorzadowej na podobnym
stanowisku.
2. Wyksztalcenie wyzsze.
3. Bardzo dobra organizacja czasu pracy.
4. Umiejetnos¢ wspotpracy i bezkonfliktowos¢.
5. Predyspozycje osobowos$ciowe: komunikatywno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnosc,



rzetelnos¢, terminowo$¢, zaangazowanie w realizacj¢ zadan, odporno$¢ na stres

1 umiejetno$¢ dziatania pod presja czasu.

6

. Dyspozycyjno$¢, mobilno$¢, czeSciowo praca w terenie.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A.
1

W zakresie informacji niejawnych
.Opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;

2

. Okreslanie stanowisk lub rodzaju prac zleconych, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostep do

informacji niejawnych;

3
4
5
6
7
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. Sporzadzanie wykazu stanowisk i1 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych;

. Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa lub ich odmoéw;

. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

. Ochrona systeméw teleinformatycznych;

. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji;
10. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

B.
1

2

W zakresie spraw obronny cywilnej i obronnych
. Zatatwianie spraw w zakresie zadan obrony cywilne;j:
1) opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy zawierajagcych ocen¢ zagrozenia,
zamiar dziatania, plan ewakuacji (przyjecia ludnosci), plan zabezpieczenia logistycznego
OC, plan dziatania OC w procesie osiggania wyzszych standw gotowos$ci obronnej;
2) prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej formacji obrony cywilnej;
3) zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dziatania systemu
wykrywania i alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania;
4) realizowanie przedsigwzie¢ z zakresu ochrony przed skazeniami (indywidualna
1 zbiorowa ochrona przed skazeniami, urzadzenia do zabiegdw specjalnych
1 sanitarnych);
5) realizowanie wlasciwej gospodarki materiatowej sprz¢tem obrony cywilnej;
6) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji
dotyczacych obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych i OC;
7) przygotowywanie i realizacja przedsigwzigé planistyczno-organizacyjnych
i szkoleniowych w ramach  powszechnej  samoobrony  ludno$ci  oraz
upowszechniajacych wiedze o obronie cywilnej.
. Prowadzenie spraw wojskowych:
1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzyny:
a) przygotowanie 1 prowadzenie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz zalozenie ewidencji wojskowej w tym sprawozdawczos¢,
b) organizowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja wojskowa, listy
imienne, wezwania, doprowadzanie o0s6b nie zgloszonych, uczestnictwo



w pracach komisji, aktualizacja wykazu oséb, ktore uchylaja si¢ od realizacji
ustawowego obowigzku wojskowego.

2) Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, w szczego6lnosci:
a) opracowywanie planow funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym planéw dotyczacych dziatalnosci
podmiotow leczniczych w gminie;
b) stata aktualizacja dokumentacji niezbednej na potrzeby realizacji zadan obronnych
W czasie pokoju i na czas wojny;
c)realizacja  zadan zwigzanych z  nakladaniem  $wiadczen  osobistych
1 rzeczowych;
d) realizowanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz
obowigzkow panstwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);
e) coroczna realizacja szkolenia obronnego na szczeblu gminnym;
f) opracowywanie kart realizacjizadan operacyjnych;
g) opracowywanie dokumentacji statego dyzuru Wojta wraz z aktualizowaniem dyzuru;
h) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania z urzedu i na wniosek.

3) Organizowanie dorgczania kart powotania w ramach Akcji Kurierskiej do czynnej
stuzby wojskowej zotnierzom rezerwy oraz nakazéw dostarczenia srodkow
transportowych na potrzeby Sit Zbrojnych RP w trybie natychmiastowego dostarczania.

C. W zakresie OSP
1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:

1) ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki
Ochotniczej Strazy Pozarnej i wspotudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie;
2) prowadzenie ewidencji jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajagcych na
terenie gminy oraz zbioru dokumentéw stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek;
3) ocena stanu wyposazenia strazy pozarnych, prowadzenie biezagcych zakupow;
4) nadzoér na wlasciwym gospodarowaniem S$rodkami i majatkiem przekazanym przez
Gming jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych na realizacj¢ ich zadan wynikajacych
z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej i ochotniczej strazy pozarnej;
5) wspoétdziatanie z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz koordynacja ich
dziatan w zakresie wlasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy;
6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych
1 mtodziezowych druzyn pozarniczych /MDP/;
7) prowadzenie spraw w zakresie nalezno$ci za udzial w akcjach ratowniczych
1 szkoleniach przystugujagcymcztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych;
8) organizacja gminnych zawodoéw pozarniczych;
9) wspotdziatanie w zakresie spraw operacyjno-technicznych dotyczacych jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w PlonskiuorazKomenda Wojewoddzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Warszawie;
10) wspotdziatanie z Oddzialami Zarzadéw:  Wojewddzkiego, Powiatowego,
1 Gminnego Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie zadan wynikajacych ze statutu
ZOSPRP;



11) Wspdlpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie ochrony budynkow Urzedu.

D. W zakresie zarzadzania kryzysowego

1. Zatatwianie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego: monitorowanie, planowanie,

reagowanie i usuwanie skutkdw zagrozen na terenie gminy w tym:
1) przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
2) przygotowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
3) organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw w zakresie reagowania na
potencjalne zagrozenia;
4) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,;
5) zalatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego i zapewnienie wiasciwego dziatania Zespotu;
6) analiza zagrozen, w tym identyfikacja miejsc, w ktorych wystepuje zagrozenie dla
bezpieczenstwa o0sOb wykorzystujacych obszar wodny do plywania, kapania sie,
uprawiania sportu lub rekreacji na terenie gminy.

E. W zakresie wspolpracy z oranizacjami pozarzadowymi oraz promocji gminy
1. Opracowywanie rocznych programoéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
1 sprawozdan z ich realizacji.
2. Przygotowywanie ogloszen o konkursach dla organizacji pozarzagdowych oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z ww. konkursami.
3. Obstuga ofert pozakonkursowych (art. 19a ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 r.
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolotariacie).
4. Odpowiedzialnos¢ za zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu dokumentow
dotyczacych organizacji pozarzadowych.
5. Podejmowanie dziatan w zakresie szeroko rozumianej promoc;ji.
6. Koordynowanie projektow realizowanych przez gming w zakresie realizacji zadan
promocyjnych w nich zawartych.

6. Informacja o warunkach pracy:
1. Praca w Urzedzie Gminy (parter), a w szczegdlnych sytuacjach rowniez w terenie
w sytuacjach stresowych wymagajacych szybkiego reagowania.
2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
3. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym datg publikacjininiejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys wraz z przebiegiem pracy zawodowej;



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu,

5) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe

1 innych dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
6) os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku;

9) o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B;

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, w ktorym
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Raciaz, pokdj nr 14 Iub poczta w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,/Nabor na stanowisko
referent ds. zarzgdzania kryzysowego obrony cywilnej, wojskowosci, obronnosci, OSP
oraz wspolpracy z oranizacjami pozarzgdowymi i promocji gminy' (decyduje data ztozenia
przez kandydata wymaganych dokumentow bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w przypadku,
gdy zostaty nadane drogg pocztowa, za dat¢ ich ztozenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu),
w terminie do dnia 22 sierpnia 2024 roku.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z2019 r. poz. 1781)".

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Raciaz.

Elektronicznie

Zbigniew podpisany przez

Zbigniew Sadowski

Sadowskij pata: 2024.08.08
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