Zarzadzenie Nr 35/2021
Wéjta Gminy Zlota
z dnia 6 maja 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 11 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pézn. zm.), art. 11-13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity — tj. Dz.U. z 2019,
poz.1282 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Zlotej(Zarzgdzenie nr 14/2014 Wéjta Gminy Zlota z dnia 20 marca 2014 r.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na nastgpujace wolne stanowiska urzednicze:
1) stanowisko ds.czystosci i porzadku na terenie gminy i CEiDG w Referacie
Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych Referacie Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich .Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.
3) stanowisko ds. Spraw Obronnych OC i Obstugi Rady Gminy w Referacie USC.
Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Zlotej oraz na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gminazlota.pl.




Zalgcznik Nrl do Zarzgdzenia

Nr 35/2021 Wéjta Gminy Zlota z dnia 6 maja 2021r.

Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze —stanowisko ds.
czystosci i porzadku na terenie gminy oraz CEiDG w
Referacie Gospodarki Przestrzennej Urzedu Gminy w

Zlotej

Ogloszenie Wojta Gminy Zlota

w sprawie naboru kandydatéw na 1 stanowisko urzednicze — stanowisko ds.
czystosci i porzadku na terenie gminy oraz CEiDG w Referacie Gospodarki
Przestrzennej Urzedu Gminy w Zlotej

Wymiar zatrudnienia:
o etat (40 godzin tygodniowo)
Warunki pracy:

« umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwo$cia zawarcia w
przyszto$ci umowy o prace na czas nieokre$lony.
» warunki wynagradzania - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z

dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych
« miejsce pracy: Urzad Gminy w Ztotej, 28-425 Ztota ul. Sienkiewicza 79

« usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze budynku (brak windy),

« praca jednozmianowa z wykorzystaniem sprzetu komputerowego powyzej
4 godzin dziennie,



» praca wymaga czestego kontaktu z ludzmi oraz réznego rodzaju
powiazanymi instytucjami,

1. Wymagania niezbedne:

1. zostaty okreSlone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych gdzie pracownik samorzadowy:

a) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego EFTA - stron
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne
przepisy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe,

d) brak orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

e) posiada nieposzlakowang opinie,

f) stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym

g) posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie lub $rednie branzowe
2) preferowane wyksztalcenie wyzsze

3)wiedza z zakresu przepisdw samorzadowych (ustawa o samorzadzie
gminnym, Prawo zamdéwien publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego ,ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowoSci, ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,
ustawa prawo ochrony srodowiska),



4)znajomo$¢ zasad postgpowania administracyjnego, w szczegdlnosci w
czesci dotyczacej obiegu dokumentdw i dokonywania czynnosci
administracyjnych,

5)biegta znajomos¢ obstugi komputera (w tym programéw: pakietow
biurowych min. Microsoft Office, LibreOffice, OpenOffice, w zakresie

edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego; obstugujacych poczte
elektroniczna i Internetu),

2.Wymagania dodatkowe:

a)obstuga urzadzen biurowych,

b)preferowana znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,
c)komunikatywno$¢,

d)zdolno$¢ do pracy w zmiennych uwarunkowaniach organizacyjnych,
e)prawo jazdy.

f)doswiadczenie zawodowe: pozadane - przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci

3. Do gtownych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo
mi¢dzy innymi:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy Ztota,

2) wspdtpraca z pracownikiem na stanowisku ds. zaméwien publicznych w
przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
na odbidr 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

3) prowadzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wiladcicieli nieruchomo$ci, objgtych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

4) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego,



6) naliczanie i dokonywanie przypisu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) przygotowywanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co
do danych zawartych w deklaracji,

8) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych
gminy i Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prawidtowego
gospodarowaniu odpadami komunalnymi na terenie gminy Zlota,

9) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, zbieranie informacji
od wspotpracownikéw i innych komérek urzedu lub instytucji z zewnatrz celem
sporzadzenia rzetelnej odpowiedzi,

10) monitoring prawidlowosci odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, przez przedsigbiorce (zgodno$¢ z harmonogramen, i
prawidtowa realizacja pozostatych obowiazkéw wynikajacych z umowy),

11) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw
komunalnych od wlascicieli nieruchomodci, ktérzy nie sa zobowiazani do
ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy,

12) rejestr dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania i transportu odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomoéci, oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych z terenu gminy oraz wprowadzanie danych z tego zakresu do
CEIDG,

13) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych mieszkancow w
zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami oraz utrzymywania czystosci
1 porzadku w gminie,

14) nadzor nad funkcjonowaniem PSZOK w gminie: weryfikacja, ewidencija,
sprawozdawczos¢.

15) biezace zapoznanie si¢ z ustawami, rozporzadzeniami i aktami
normatywnymi dotyczacymi ogétu zagadnien na stanowisku pracy, prowadzenie
wymaganych rejestrow, ewidencji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, archiwizowanie dokumentdw realizowanie sprawozdawczo$ci —
wszystko w natozonych terminach.

16)Realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu,
zleconych przez Kierownictwo Urzedu.



17) Realizacja zadah w zakresie wydawania i cofania koncesji i zezwolen,
ktorych wydanie nalezy do kompetencji Wojta:

1) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczna
napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza
miejscem sprzedazy,

2) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz detaliczna napojow
alkoholowych, ‘

3) naliczanie optat za korzystanie z zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych przed wydaniem zezwolenia,

4) naliczanie optat za wydane zezwolenia, przyjmowanie pisemnych
oswiadczen od przedsigbiorcéw prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych
w roku poprzednim o wartoéci sprzedazy poszczegdlnych rodzajéw napojow
alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim i naliczanie optat za
korzystanie z zezwolen,

5) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zezwoler na sprzedaz, podawanie i
spozywanie napojow alkoholowych zawierajacych wiecej niz 4,5 % alkoholu na
imprezach na otwartym powietrzu oraz naliczanie oplaty za korzystanie z
zezwolenia,

6) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolen przedsigbiorcom, ktérych
dziatalno$¢ polega na organizacji przyje¢ oraz naliczanie optaty za korzystanie z
zezwolenia,

7) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych
z inwentaryzowanych zapaséw napojéw alkoholowych w przypadku
wygasniecia zezwolenia i naliczanie oplaty za korzystanie z zezwolenia.

18).W zakresie ochrony danych osobowych:

1) Realizacja i koordynacja oraz wykonywanie zadaf urzedu z zakresu ochrony
danych osobowych

2) wspotpraca i wspdtdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
19)Pomoc interesantom w ewidencjonowaniu dziatalno$ci gospodarczej w
systemie CEiDG.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
a)zyciorys (CV),
b)list motywacyjny,

c)kwestionariusz osobowy,( druk do pobrania)



d)kserokopie §wiadectw pracy,
e)kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

f)kserokopie innych dokumentdéw po§wiadczajacych kwalifikacje i umiejetnosci
(zaSwiadczenie o odbytych stazach lub praktykach),

g)osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoSci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych(druk do pobrania)

h)o$wiadczenie o niekaralno$ci, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo
umySlne i umyslne przestgpstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko niemu
postgpowanie karne (w przypadku naboru, kandydat bedzie zobowiazany
dostarczy¢ oryginal aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
Krajowego Rejestru Karnego), (druk do pobrania)

i) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy do celéw rekrutacji ( druk do pobrania)

j) opcjonalnie o$§wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii ,,B”

k)Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego , zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. wg wzoru
stanowiacego zatacznik do ogtoszenia.( druk do pobrania)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiScie w siedzibie
Urzedu lub poczta na adres Urzgdu Gminy w Zlotej z dopiskiem na kopercie:
,»INabor na stanowisko urzednicze ds. czysto$ci i porzadku na terenie gminy
oraz CEiDG w Referacie Gospodarki Przestrzennej Urzedu Gminy w
Zlotej”, w nieprzekraczalnym terminie do 24 maja 2021 r. do godz. 14:00.
Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajqcym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Jednostce gminnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

S. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisj¢ rekrutacyjng i przebiegaé
bedzie w dwoch etapach:

e sprawdzenie ofert pod wzgledem wymogdéw formalnych (bez udzialu
kandydatow)



o rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne
(osoby zakwalifikowane do drugiego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej -
zostang powiadomione telefonicznie i/lub e:mail).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy (http://www.gminazlota.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wéjt Gminy Zlota

(-) Tadeusz Sutek



Zalgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia

Nr 35/2021 Wéjta Gminy Zlota z dnia 6 maja 2021r.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze —stanowisko ds.
Ewidencji ludnoSci i dowodow osobistych w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskim

Ogloszenie Wojta Gminy Zlota

w sprawie naboru kandydatow na 1 stanowisko urzednicze — stanowisko ds.

Ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych w Referacie OSOb

Wymiar zatrudnienia:

« etat (40 godzin tygodniowo)
Warunki pracy:

¢ umowa zostanie zawarta na czas okre§lony z mozliwo$cia zawarcia w
przyszto§ci umowy o prace na czas nieokre$lony.
« warunki wynagradzania - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z

dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych
« miejsce pracy: Urzad Gminy w Ziotej, 28-425 Ztota ul. Sienkiewicza 79

 usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze budynku (brak windy),

« praca jednozmianowa z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego powyzej
4 godzin dziennie,

« praca wymaga czestego kontaktu z ludzmi oraz réznego rodzaju
powiazanymi instytucjami,



1. Wymagania niezbedne:

1. zostaty okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych gdzie pracownik samorzadowy:

a) posiada obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panistwa cztonkowskiego EFTA - stron
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne
przepisy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

b) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) brak orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

e) posiada nieposzlakowana opinie,

f) stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym

g) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe
2) preferowane wyksztatcenie wyzsze

3) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku,
a w szczegdlnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o ewidencji ludnosci,

c) ustawy o dowodach osobistych,

d) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

e) Kodeksu cywilnego,



f) Kodeksu wyborczego,

g) rozporzadzenia w sprawie spisu wyborcow oraz umiejetnosé
interpretacji i praktycznego stosowania w zakresie wykonywanych zadaf,

h) ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
1) ustawy o ochronie danych osobowych,

4)znajomos$¢ zasad postgpowania administracyjnego, w szczegdlnosci w
czesci dotyczacej obiegu dokumentdéw i dokonywania czynno$ci
administracyjnych,

5)biegta znajomo$¢ obstugi komputera (w tym programéw: pakietow
biurowych min. Microsoft Office, LibreOffice, OpenOffice, w zakresie
edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego; obstugujacych poczte
elektroniczng i Internetu),

Z.Wymagania dodatkowe:

a)obstuga urzadzen biurowych,

b)preferowana znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,
¢)komunikatywno$¢,

d)zdolno$¢ do pracy w zmiennych uwarunkowaniach organizacyjnych,
e)prawo jazdy.

f)doSwiadczenie zawodowe: pozadane - przy wykonywaniu podobnych
czynnoS$ci

3. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo
mi¢dzy innymi:

I .W zakresie :Ewidencji ludnoSci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnoéci w systemie informatycznym w formie
rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

2) aktualizowanie ewidencji ludnosci w aplikacji ,,ZRODEO”,”PUMA”

3) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL, identyfikujacych tozsamo$¢ oraz status
administracyjny os6b fizycznych,

4) opracowywanie decyzji administracyjnych rozstrzygajacych o zameldowaniu,
wymeldowaniu, anulowaniu zameldowania lub wymeldowania,

5) wystepowanie do wlasciwego ministra o nadanie numeru PESEL,



6) wydawanie z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow zaswiadczen
zawierajacych petny odpis przetwarzanych danych dotyczacych tej osoby,

7) udostepnianie ze zbioréw meldunkowych danych innym podmiotom uprawnionym
wymienionym w ustawie o ewidencji ludno$ci,

8) przekazywanie do szkot aktualnych danych dotyczacych obowiazku szkolnego,

9) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu statystycznego dotyczacych ludno$ci zameldowane;
na pobyt czasowy.

11.W zakresie :Dowodéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, rejestracja wydanych i
uniewaznionych dowodoéw osobistych w systemie informatycznym oraz wydawanie
dowodo6w osobistych,

2) przyjmowanie zgloszen, rejestracja oraz wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu
osobistego i informowanie wystawcy dowodu osobistego o jego uniewaznieniu w
zwiazku z wydaniem nowego dowodu,

3) aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych oraz Lokalnej
Bazy Danych w aplikacji ,,ZRODLO” w zakresie serii i numeru dowodu osobistego.

I1I. Prowadzenie stalego rejestru wyborcéw:

1) prowadzenie stalego rejestru wyborcow systemie informatycznym,

2) opracowywanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcéw obywateli
polskich i obywateli panstw cztonkowskich UE,

3) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach i referendach,

4) sporzadzanie spisu wyborcéw w wyborach do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, do
Parlamentu Europejskiego, w wyborach do rad gmin, powiatéow i Sejmiku
Wojewddztwa oraz 0séb uprawnionych do udziatu w referendach ogélnokrajowych,

5) sporzadzanie i przekazywanie organom wyborczym informacji o stanie rejestru wyborcow
oraz informacji dotyczacych prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a)zyciorys (CV),

b)list motywacyjny,

c)kwestionariusz osobowy,( druk do pobrania)

d)kserokopie §wiadectw pracy,

e)kserokopie dokumentow poéWiadczaj acych wyksztalcenie,

f)kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje 1 umiejetnosci
(zaSwiadczenie o odbytych stazach lub praktykach),

g)oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych(druk do pobrania)



h)o$wiadczenie o niekaralnosci, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo
umyS$lne i umyslne przestgpstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko niemu
postgpowanie karne (w przypadku naboru, kandydat bedzie zobowiazany
dostarczy¢ oryginal aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
Krajowego Rejestru Karnego), (druk do pobrania)

i) oS$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do
- wykonywania pracy do celow rekrutacji ( druk do pobrania)

j) opcjonalnie o§wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii ,,B”

k)Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego , zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. wg wzoru
stanowiacego zatacznik do ogloszenia.( druk do pobrania)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiScie w siedzibie
Urzedu lub poczta na adres Urzedu Gminy w Ztotej z dopiskiem na kopercie:
,»,Nabor na stanowisko ds. Ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w
Referacie OSOb, w nieprzekraczalnym terminie do 7 czerwca 2021 r. do
godz. 14:00. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Jednosice gminnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

5. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje rekrutacyjng i przebiegaé
bedzie w dwoch etapach:

e sprawdzenie ofert pod wzgledem wymogdéw formalnych (bez udzialu
kandydatow)

e rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne
(osoby zakwalifikowane do drugiego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej -
zostang powiadomione telefonicznie i/lub e:mail).



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy (http://'www.gminazlota.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wojt Gminy Zlota

(-) Tadeusz Sulek



Zalqcznik Nr 3 do Zarzgdzenia

Nr 35/2021 Wéjta Gminy Zlota z dnia 6 maja 2021r.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze —stanowisko ds.

obronnych ,0C i Obslugi Rady Gminy w Referacie USC

Ogloszenie Wojta Gminy Zlota

w sprawie naboru kandydatéw na 1 stanowisko urzednicze — stanowisko ds.

obronnych ,0C i Obstugi Rady Gminy w Referacie USC

Wymiar zatrudnienia:

etat (40 godzin tygodniowo)

Warunki pracy:

umowa zostanie zawarta na czas okre$lony z mozliwoécia zawarcia w

przysztoSci umowy o pracg na czas nicokreslony.

warunki wynagradzania - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z
dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych

miejsce pracy: Urzad Gminy w Ztotej, 28-425 Ztota ul. Sienkiewicza 79

usytuowanie stanowiska pracy na I pigtrze budynku (brak windy),

praca jednozmianowa z wykorzystaniem sprzetu komputerowego powyzej
4 godzin dziennie,

praca wymaga czgstego kontaktu z ludzmi oraz réznego rodzaju
powiazanymi instytucjami,

1. Wymagania niezbedne:



1. zostaty okreSlone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych gdzie pracownik samorzadowy:

a) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego EFTA - stron
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne
przepisy uzalezniajq zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

b) ma petnag zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

d) brak orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

e) posiada nieposzlakowang opinie,

f) stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym

g) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe
2) preferowane wyksztatcenie wyzsze
3) znajomos$¢ przepisow:

a.ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego,

b.ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskie;j,

c.ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
d.ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;j,
e.ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,

f.ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,



g.ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz aktéw wykonawczych do wymienionych wyzej ustaw,

4)znajomo$¢ zasad postgpowania administracyjnego, w szczegdlnoSci w
czgsci dotyczacej obiegu dokumentdéw i dokonywania czynno$ci
administracyjnych,

5)biegta znajomo$¢ obstugi komputera (w tym programéw: pakietdw
biurowych min. Microsoft Office, LibreOffice, OpenOffice, w zakresie
edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego; obstugujacych poczte
elektroniczng i Internetu),

2.Wymagania dodatkowe:

a)obstuga urzadzen biurowych,

b)preferowana znajomos¢ jgzyka angielskiego lub niemieckiego,
¢)komunikatywno$¢,

d)zdolno$¢ do pracy w zmiennych uwarunkowaniach organizacyjnych,
e)prawo jazdy.

f)doswiadczenie zawodowe: pozadane - przy wykonywaniu podobnych
czynnosci

3. Do glownych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo
miedzy innymi:

Z zakresu spraw Pionu Ochrony ,spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego i spraw przeciwpozarowych oraz obstugi Rady Gminy:

1) W zakresie spraw obronnych:

1.1. Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

1.2. Zorganizowanie dorgczania dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej w
trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o powotaniu 0séb do

czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

1.3. Planowanie i organizowanie szkolen w zakresie obronnosci,

1.4. Prowadzenie spraw w zakresie §wiadczen na rzecz obrony,

1.5. Wspétdzialanie z organami wojskowymi.

1.6. Administracja rezerw osobowych, w tym rejestracja, kwalifikacja wojskowa i

ewidencja.

1.7 Realizacja zadan wynikajacych z obowiazkow panstwa- gospodarza(HNS) na rzecz wojsk
sojuszniczych (prowadzenie dokumentacji i jej aktualizacja)

1.8. Planowanie przedsigwzig¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych urzedu



1.9 Przygotowanie Zespotu Zastgpczych Miejsc Szpitalnych na terenie Gminy (prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie i jej aktualizacja)

1.10. Organizacja statego dyzuru w Gminie na potrzeby podwyzszania gotowosci obronne;
panstwa.

2) W zakresie obrony cywilnej:

2.1. Planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

2.2. Opracowywanie Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

2.3. Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i
alarmowania,

2.4. Kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie
tych dziatan,

2.5. Kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

2.6. Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom

gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie Gminy,

2.7. Dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzigé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

2.8. Planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
srodkdéw obrony cywilnej,

2.9. Podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC,

2.10.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z poleceni i wytycznych Woéjta, jako Szefa
Obrony Cywilnej Gminy,

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

3.1. Monitorowanie wystepujacych klgsk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
3.2. Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiolowe;j,
3.3. Opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

3.4. Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

3.5. Przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;.
3.6. Realizowanie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiotowe;.

3.7. Opracowywanie zalecen koordynacyjnych w zakresie funkcjonowania Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, a takze Krajowego Systemu

Ratowniczo- Gasniczego.

3.8. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecefi i wytycznych Wéjta, jako
Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

4) W zakresie ochrony przeciwpozarowej :

4.1.Prowadzenie spraw zwigzanych dziatalno$ciag OSP ,wspdtpraca z Zarzadem Gminnym
OSP oraz z Policja,

4.2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzér merytoryczny
nad wydatkami jednostek Ochotniczej Strazy Pozarne;j,

4.3. Planowanie i kontrola rozliczania kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP oraz umundurowania i ubezpieczenia
cztonkéw OSP,

4.4. Przygotowanie decyzji w sprawach wyplaty cztonkom OSP ekwiwalentu pienieznego
z tytutu uczestnictwa w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez PSP,

4.5 Nadz6r nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urzedu Gminy oraz innych
obiektéw na terenie Gminy wskazanych przez Wojta.

5. W celu poprawy bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw w miejscu pracy sprawowanie
funkcji



Inspektora Ochrony Przeciwpozarowe;.

6. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji prowadzanego zakresu spraw.
5) W zakresie Obslugi Rady Gminy:

1.0bstuga Rady Gminy, a w szczegdlnosci,

1/Zapewnienie wasciwych warunkéw obradowania ses;ji.

2/Czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady
Gminy oraz nad wdrazaniem ich w zycie.

3/Sporzadzanie protokotow z sesji.

4/Prowadzenie rejestru uchwat Rady, czuwanie nad ich terminowa realizacja
oraz przekazywanie w ustawowym terminie uchwat Wojewodzie, oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

5/Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich
prawidtowym zatatwianiem.

6/Prowadzenie rejestru skarg kierowanych do przewodniczacego Rady i kierowanie ich do
stosownej komisji rady

7/Terminowe wysylanie radnym zaproszen i materialéw na sesje

2.0bstuga komisji Rady Gminy:

1/Wykonywanie niezbednych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem

posiedzen komisji, jak réwniez przygotowaniem materialéw na te posiedzenia .
2/Sporzadzanie protokoléw z posiedzefi komisji i prowadzenie rejestru

wnioskéw komisji.

3/Tworzenie radnym Rady Gminy wta$ciwych warunkéw wykonywania

mandatu, a szczegolnie;

a/ w dziatalno$ci w srodowisku wiejskim, organizowanie spotkan z wyborcami.

b/ wspoldziatanie z organami samorzadu mieszkancéw wsi.

¢/ organizowanie szkolenia radnych.

3.prowadzenie korespondencji spraw dotyczqcych Rady Gminy i jej organéw:

1/0Obstuga klubéw radnych.

2/przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,
3/podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji ,

4/prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie go do publicznego wgladu,
S/przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskéw Komisji, oraz interpelacii i
wnioskéw Radnych wlasciwym merytorycznie komérkom i stanowiskom pracy Urzedu oraz
czuwanie nad ich terminowa realizacja,

6/przekazywanle aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Sw1qtokrzysk1eg0 poprzez stanowisko merytorycznie odpowiedzialne

7/scista  wspolpraca ze stanowiskami d/s kultury, sportu i promocji i ds.
organizacyjnych(sekretariat) w zakresie:

a/Wspomagania informatycznego obstugi Rady Gminy poprzez nadzorowanie urzadzed do
glosowania

b/Nagrywania w tym transmisja obrad Rady on-line

c/Tworzenia kopi 1 umieszczanie na bipie

d/sporzadzania wydrukéw o sposobie glosowanie przez radnych

e/publikacji uchwat

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:



a)zyciorys (CV),

b)list motywacyjny,

c)kwestionariusz osobowy,( druk do pobrania)

d)kserokopie §wiadectw pracy,

e)kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

f)kserokopie innych dokumentdéw poswiadczajacych kwalifikacje 1 umiejetnosci
(zaswiadczenie o odbytych stazach lub praktykach),

g)oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych(druk do pobrania)

h)oswiadczenie o niekaralnosci, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo
umySlne i umyslne przestgpstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko niemu
postgpowanie karne (w przypadku naboru, kandydat bedzie zobowiazany
dostarczy¢ oryginat aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
Krajowego Rejestru Karnego), (druk do pobrania)

i) oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy do celow rekrutacji ( druk do pobrania)

J) opcjonalnie o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii ,,B”

k)Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego , zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. wg wzoru
stanowiacego zatacznik do ogloszenia.( druk do pobrania)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobicie w siedzibie
Urzedu lub poczta na adres Urzgdu Gminy w Ziotej z dopiskiem na kopercie:
,»,NabOr na stanowisko ds. spraw obronnych ,0C i Obstugi Rady Gminy w
Referacie USC”, w nieprzekraczalnym terminie do 31 maja 2021 r. do
godz. 14:00. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

W miesiqgcu poprzedzajqcym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Jednostce gminnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



5. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisje rekrutacyjng i przebiegaé
bedzie w dwéch etapach:

¢ sprawdzenie ofert pod wzgledem wymogéw formalnych (bez udziatu
kandydatéw)

e rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne
(osoby zakwalifikowane do drugiego etapu - rozmowy kwalifikacyjnej -
zostana powiadomione telefonicznie i/lub e:mail).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy (hitp.//www.gminazlota.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wojt Gminy Zlota

(-) Tadeusz Sutek



