Znak: 2110.3.14 Jasliska, 18.12.2014 r.

Wojt Gminy Jasliska
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Mlodszy Referent ds. spolecznych i obywatelskich

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze: administracyjne,

b) niekaralnos¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

d) obywatelstwo polskie,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomo$¢ obstugi komputera i systemow informatycznych oraz innych urzadzen
biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe: przynajmniej roczny staz pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych, 2z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi,

b) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilnego,

d) znajomo$é regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowej, a w szczegolnosci
znajomos¢ ustaw 1 aktéw wykonawcezych wymienionych w pkt. 3 niniejszego ogloszenia,

e) odbyta shuzba przygotowawcza urzednika samorzadowego,

f) poswiadczenie bezpieczenstwa,

g) umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych,

h) uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach,

1) cechy osobowosci: kreatywno$é, sumiennosc, starannosé, odpowiedzialnosé, samodzielnosé
myslenia i dziatania, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

Osoby, ktore nie spelniajg wszystkich wymogoéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkow i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

I. Prowadzenie ewidencji ( i spraw zwigzanych z ewidencjg 1 dang tematyka):
1) ludnosci i dowodoéw osobistych na podstawie:
- ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosel (Dz. U. 2010 nr 217 poz.
1427 z nastepujacymi pozniej, ewentualnymi zmianami ustawy) oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy,
2) zabytkéw na podstawie:



- ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami (Dz. U.
2003 nr 162 poz. 1568 z nastepujacymi pdzniej. ewentualnymi zmianami ustawy) oraz
aktow wykonawezych do tej ustawy, a w tym uchwaty rady gminy.
3) innych obiektow hotelarskich (agroturystyka) na podstawie:
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (Dz. U. 2001 nr 55 poz.
578 z nastepujagcymi pozniej, ewentualnymi zmianami ustawy) oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy.
4) miejscowosci i numerow porzadkowych budynkéw na podstawie:
- ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. 2010 nr
193 poz. 1287 z nastepujacymi pdzniej, ewentualnymi zmianami ustawy), oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy.
5) dzialalnos$ci gospodarczej na podstawie:
- ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej ( Dz. U. 2013,
poz. 672 z nastepujacymi pozniej, ewentualnymi zmianami ustawy)
I1. Prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) obronnoscig na podstawie:
- ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.2012 poz. 461, z nastepujacymi pozniej,
ewentualnymi zmianami ustawy) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy.
Zadania te w szczegolnosci obejmuja:
a) przygotowanie, opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji planistycznej
zwigzane] z podwyzszaniem gotowosci obronnej, a w szczegolnosei dotyczy to:
b) nakladanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci 1 obrony cywilnej,
c) organizacja kwalifikacji wojskowej, a w tym organizacja i prowadzenie rejestracji
przedpoborowych, przygotowanie dokumentacji i osobiste uczestniczenie w pracach
komisji kwalifikacji wojskowej osdb zamieszkalych na terenie gminy, skladanie
meldunkow o przebiegu kwalifikacji wojskowe] w gminie,
d) koordynacja przedsigwzie¢ majacych na celu oczyszczanie terenow gminy
z niewypalow,
e) prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci,
f) reklamowanie od czynnej stuzby wojskowe;j,
¢) sporzadzanie obowigzujacych meldunkow i sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
h) prowadzenie 1 uaktualnianie baz danych HNS.
2) obrong cywilng na podstawie:
- ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U.2012 poz. 461, z nastgpujagcymi pozniej,
ewentualnymi zmianami ustawy) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
Zadania te w szczegdlnosci obejmuja:
a) przygotowanie i organizowanie szkolen FOC oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,
b) prowadzenie niezbednej dokumentacji szkolen instruktoréw obrony cywilnej oraz
komendantow FOC,
¢) przygotowanie, opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji planistycznej
zwigzanej z obrong cywilna,
d) prowadzenie magazynow oc, w tym wybrakowanie sprzetu, stany magazynowe,
e) dzialanie na rzecz integrowania sil obrony cywilnej oraz innych stuzb podleglych
wojtowi i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,




g)

h)

dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych podleglych wojtowi oraz w instytucjach tworzacych formacje obrony
cywilnej na rzecz gminy,

organizowanie oraz prowadzenie kontroli stanu urzgdzen specjalnych, zaopatrzenia w
wodg oraz budowli ochronnych,

ustalanie 1 opracowywanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie
gminy przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w
zakresie obrony cywilnej.

3) zarzadzaniem Kryzysowym na podstawie:

- ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. 2007 nr 89
poz. 590, z nast¢pujacymi pdzniej, ewentualnymi zmianami ustawy) oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy.

Zadania te w szczegdlnosci obejmuja:

c)
d)

¢)

f)
g)
h)
i)
J)
k)

D

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespolu i Centrum
Zarzadzania Kryzysowego.

prowadzenie dokumentacji i wyposazenie Gminnych Magazynow
Przeciwpowodziowych,

zapewnienie wspoldzialania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w
zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom
oraz zwalczanie 1 usuwanie ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,
przygotowanie, opracowywanie 1 biezgca aktualizacja dokumentacji planistycznej, a w
szczegoblnoscei dotycezy to:

koordynacja dziatan planistycznych,

prowadzenie szkolen zgodnie z rocznym planem dzialania,

prowadzenie i uaktualnianie baz danych na stronie SGIPI:
https://sgipi.rzeszow.uw.gov.pl/SGIPIDB/,

ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
1 porzadkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen,
przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu ostrzegania oraz wykrywania
1 alarmowania,

organizowanie systemu lacznosci dla potrzeb zarzadzania,

m) planowanie potrzeb srodkow finansowych i materialowych do zapewnienia realizacji

n)

zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
sporzadzanie obowigzujacych meldunkéw i sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4) przeciwdzialaniem alkoholizmowi i narkomanii na podstawie:

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2002 nr 147 poz. 1231 z nast¢pujacymi
pozniej, ewentualnymi zmianami ustawy) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w tym uchwaly rady gminy,

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. 2005 nr 179
poz. 1485 z nastgpujgcymi pdzniej, ewentualnymi zmianami ustawy) oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w tym uchwaty rady gminy.

9) nawigzywaniem kontaktéow i okreslaniem zakresu wspoldzialania gminy i jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami i jednostkami na gruncie Kkrajowym
i zagranicznym,

10) zbiérkami publicznymi na podstawie:



- ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych (Dz.
U. 2014 poz. 498 z nastgpujacymi pozniej, ewentualnymi zmianami ustawy), oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy.

11) zdrowiem,

12) nadawaniem medali, odznaczen i wyréznien,

13) bezpieczenstwem i porzgdkiem publicznym,

14) o$wiatom na podstawie:

- ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. 2004, nr 256, poz. 2572)

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,
3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,
4) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,
5) kserokopie §wiadectw pracy,
6) kserokopia dokumentu tozsamosci,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk
kwestionariusza mozna pobra¢ w Urzedzie Gminy Jasliska — pok. nr 8 lub na stronie
internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jasliska),

8) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
danym stanowisku.

10) kandydat, ktory ma orzeczona niepelnosprawno$é, powinien ztozyé kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca na pelny etat
2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do piatku,
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. 2013 r., poz.
1050 j.t.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Jasliska

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jasliskach
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 29.12.2014 r. do
godziny 14" (decyduje data wplywu) :
z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego Referenta ds.
spolecznych i obywatelskich ” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jasliska 171,
pokdj nr 6 (Sekretariat)
pocztg na adres — Urzad Gminy Jasliska, Jasliska 171, 38-485 Jasliska

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Z wytypowanymi kandydatami zostanie przeprowadzony test, rozmowa kwalifikacyjna, a o jej
terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu



Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jasliska oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Jasliska.
Dokumenty aplikacyjne odrzuconych kandydatow Z0stana 1m zwrdcone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, zyciorys (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 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 .
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 j.t.) i ustawy z dnia 21 listopada 2008 .,
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1202 j.t.).
Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

WorT
—— 7
mgr Adam Dasidaqy



