Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

BURMISTRZ MIASTA | GMINY LUTOMIERSK OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ds.
obronnosci

BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obronnosci

w Referacie Gospodarki Komunalnej i Lokalowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta Il nr 11, 95-083 Lutomiersk

Data publikacji ogloszenia: 18 stycznia 2023 r.
Termin skladania ofert: 30 stycznia 2023 r. do godz. 14.00

1. Opis stanowiska: stanowisko ds. obronnosci w Referacie Gospodarki Komunalnej

i Lokalowej
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;
2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie Srednie i co najmniej 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze;

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy MS Office, Internet);

o v &

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy;

7. nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztatcenie: administracyjne, prawnicze, bezpieczenstwo publiczne, p/pozarowe, zarzadzenie
kryzysowe;

2. preferowane doswiadczenie na pokrewnym stanowisku;

3. znajomos$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym oraz
przepisow regulujacych zagadnienia obronnosci panstwa, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej (w tym
m.in. ustawa o obronie Ojczyzny i aktow wykonawczych do ustawy; ustawy o zarzadzaniu kryzysowym),
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochotniczych strazach pozarnych, ustawy o ochronie
przeciwpozarowej;

4. prawo jazdy kat. B;
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5. posiadanie cech osobistych takich jak: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, rzetelnos¢,
odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, terminowosc;

6. umiejetnos$¢ myslenia strategicznego i analitycznego.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwiqzanych z dziatalnosciq Ochotniczych Strazy Pozarnych w
zakresie:

a) ewidencja pojazdow pozarniczych i sprzetu pozarniczego;

b) rozliczanie kart drogowych i kart sprzetu uzytkowanego przez jednostki OSP z terenu
Gminy Lutomiersk;

c) realizacja i analiza kosztow utrzymania i dziatalnosci jednostek OSP;

d) opisywanie dokumentdéw finansowych (faktur, rachunkdéw, not ksiegowych)
dotyczacych zakupionych materialéw i umundurowania dla potrzeb OSP;

e) organizacja badan lekarskich strazakéw OSP oraz naliczanie ekwiwalentu pienieznego
za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych;

f) udziat w kontrolach ¢wiczen ewakuacyjnych w zakladach pracy i placéwkach
oswiatowych;

g) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie dotacji dla samorzadu zwigzanych z

funkcjonowaniem OSP;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami remiz OSP.

2) Wspétpraca z biurem Zarzqdu Oddz. Wojewddzkiego Zw. OSP z Zarzqdem

Oddz. Powiatowego i Komendq Powiatowq Paristwowej Strazy Pozarne w zakresie:

a. organizacji zebran sprawozdawczo-wyborczych i wprowadzanie do systemu gléwnego danych z raportow;
b. organizacji Zjazdu Gminnego OSP;

¢. organizacji obchodow Dnia Strazaka, obchoddw jubileuszowych jednostek OSP, strazackich spotkan noworocznych i
innych spotkan i uroczystosci;

d. organizacja gminnych zawoddw sportowo-pozarniczych;
e. pomoc przy wystepowaniu jednostek o odznaczenia strazackie;
f. pomoc w skierowaniach na szkolenia podstawowe i kierunkowe;
g. pomoc przy sktadaniu wnioskow dotyczacych zapotrzebowan na umundurowanie
i sprzet przeciwpozarowy.
h) Sporzadzanie sprawozdan,

3) Sprawy zwigzane z obronnosciq kraju, a w szczegdlnosci dotyczqce:

a. przygotowania ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;
b. wspdldziatania z organami wojskowymi;
¢. administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, kwalifikacji, ewidencji;

d. ustalania wysokosci swiadczen rekompensujacych utracone wynagrodzenie za okres zwiazany z odbytymi
¢wiczeniami wojskowymi na podstawie wptywajacych wnioskow;

e. naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

f. $wiadczen na rzecz obrony;
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g. wspotpracy z punktem HNS (Host Nation Support) w Starostwie Powiatowym w Pabianicach.
4) Prowadzenie spraw z zakresu zarzqdzania kryzysowego i obrony cywilnej:
a) planowanie przedsiewzie¢ obrony cywilnej oraz opracowanie i aktualizacja Planu
Obrony Cywilnej Gminy oraz Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy i innych planéw
zwiazanych ze stanowiskiem wymaganych odrebnymi przepisami prawa;

b. planowanie i organizacja systemu powiadamiania, ostrzegania i alarmowania ludnos$ci oraz koordynacja dziatan
ratowniczych i porzadkowo-ochronnych w razie zaistnienia zdarzenia;

C. organizowanie systemu tacznosci dla potrzeb zarzadzania kryzysowego;

d. realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej, wykonywanie dzialan w zakresie usuwania pozaru lub innego
zagrozenia oraz ewakuacji pracownikow i 0osob przebywajacych w budynku Urzedu;

e. organizowanie i prowadzenie szkolen , ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenie oraz
prowadzenie dokumentacji szkolen;

f. tworzenie formacji obrony cywilnej;
g. prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;j.

5) Realizacja innych zadar zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

a. praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 12, 95-083
Lutomiersk, w pokoju usytuowanym na I pietrze budynku,

b. praca wykonywana takze poza siedziba Urzedu - wymagane wyjazdy stuzbowe;

C. budynek Urzedu Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani w urzadzenia umozliwiajace swobodne
poruszanie sie miedzy pietrami na wozku inwalidzkim,

d. podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny;

e. koniecznos¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust.2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych

2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:

a. umowa o prace w wymiarze 1/1 etat,

b. praca biurowo - administracyjna wykonywana gtownie w pozycji siedzacej oraz praca poza siedziba
pracodawcy;

C. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
d. praca w systemie réwnowaznym czasu pracy;

e. wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu najpozniej ostatniego dnia kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyptata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

7. Wymagane dokumenty:

1. CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wtasnorecznie w sposoéb czytelny;
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3. klauzula obowiazku informacyjnego i zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;
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5. kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane wtasnorecznie w sposob czytelny;

7. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych -

podpisane wtasnorecznie w sposob czytelny;

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;

9. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest zobowigazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnosc;

10. spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany wtasnorecznie w sposob czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

8. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze na stanowisko ds. obronnosci nalezy sktada¢ osobiscie w godzinach
pracy Urzedu w punkcie podawczym na parterze lub przesyta¢ listem poleconym na adres: Urzad Miasta i Gminy
Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk w terminie do dnia 30 stycznia 2023r. do godz. 14.00. O
dochowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentéow do Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgoda na przetwarzanie danych osobowych wraz z
klauzula obowiazku informacyjnego zostata dotaczona do ogtoszenia o naborze.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu lub niespeiniajace wymagan okreslonych w
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesigecy liczac od momentu zakonczenia
naboru, a nastepnie zostana zniszczone.

9. Sprawy organizacyjne

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk. Kandydat, ktory
zostanie wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przediozy¢ najpdézniej w dniu zawarcia umowy o
prace aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lutomiersk.info/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

10. Inne informacje

Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia naboru lub odstapienie od rozstrzygniecia
naboru bez podania przyczyny.
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