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BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy i Miasta w Kleczewie

pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew

stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i zadan obronnych

1. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na wyze] wymienionym
stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze o profilu zwigzanym z zakresem zadan wykonywanych

na stanowisku;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu przepisow ustawy o samorzadzie
gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o zarzadzaniu
kryzysowym, ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
a takze Instrukcji kancelaryjnej i Statutu Gminy Kleczew.

2. Wymagania dodatkowe:
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umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera oraz znajomos¢ biurowych programéw
komputerowych i komunikatoréw internetowych (m.in. Microsoft Word,
Microsoft Excel, OpenOffice, Lex dla samorzadu terytorialnego),
do$wiadczenie zawodowe: co najmniej szeSciomiesieczny okres zatrudnienia
w jednostkach administracji samorzadowej,

aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa,

za$wiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
znajomos¢ jezyka migowego,

umiejetno$¢ interpretaciji przepiséw prawnych oraz stosowania ich w praktyce,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ planowania i organizacji wtasnej pracy,

sumiennos¢ i doktadnos¢,

10) komunikatywno$s¢.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,;

2) realizacja zadann obronmnych w zakresie: planowania obronnego, gotowosci
obronnej panstwa, systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,
planowania i realizacji szkolenn obronnych, kontroli wykonywanych zadan
obronnych, akcji kurierskiej, reklamowania oraz swiadczen na rzecz obrony
1 osobistych w czasie pokoju;

3) wykonywanie zadati okreslonych przepisami o ochronie danych osobowych
przewidzianych dla ,Administratora Bezpieczenstwa Informacji”;

4) wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji
niejawnych przewidzianych dla ,Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych”;

5) prowadzenie postgpowan w sprawie organizacji imprez masowych;

6) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i programéw zdrowotnych;

7) prowadzenie dokumentacji merytorycznej powstalej na stanowisku pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jednolitym rzeczowym wykazem
akt, a takze przekazywanie tej dokumentacji do archiwum zakladowego

urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz
Kodeks pracy.

2) Miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540
Kleczew, biuro na II pigtrze.

3) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

4) Praca w pozycji siedzacej.

5) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 1. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika — Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.),
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kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc

z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku

pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

pisemne oswiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej i zadan obronnych,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji. Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji,
zgodnie zustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.)",

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie

dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosc,

spis wszystkich dokumentdw,

10) wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wiasnorecznie. Dokumenty

podpisane komputerowo dyskwalifikujg kandydata.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

Dokumenty mozna przestaé poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl. Kodciuszki 5, 62-540 Kleczew lub sklada¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknigtej kopercie
w naste¢pujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godz. 7:30 - 15:30,
we wtorek w godz. 7:30 — 17:00, w pigtek w godz. 7:30 - 14:00. Oferty
przestane poczta albo skiadane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta muszg
zawiera¢ na kopercie dopisek: ,Nabor na stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i zadan obronnych”.

Termin skiadania dokumentéw uplywa 27 listopada 2015 r. o godz.14:00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Miasta i Gminy
w Kleczewie,

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.



8. Inne informacje:

1
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Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepne;.

Kandydaci speiajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.
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