BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew

Kleczew, 25.02.2025 r.

A0O.2110.5.2025

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i zadan obronnych.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze o profilu zwiazanym z zakresem zadann wykonywanych
na stanowisku (np. bezpieczenstwo publiczne, bezpieczenistwo wewnetrzne,
zarzadzanie kryzysowe);

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy Prawo o zgromadzeniach,
ustawy o Obronie Ojczyzny, ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
Rozporzadzenia Ministra w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakladowych oraz Statutu Gminy Kleczew.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego wydane przez ABW albo SKW,
upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
co najmniej poufne;

ukonczone szkolenie potwierdzone zaswiadczeniem, dla pelnomocnikéw ochrony
informacji niejawnych i ich zastepcow oraz oséb przewidzianych na te stanowiska,
przeprowadzone przez ABW albo SKW;

zaswiadczenie stwierdzajace odbycie specjalistycznego szkolenia w zakresie ochrony

informacji niejawnych w systemach teleinformatycznych;
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4) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji samorzadowej;
5) obowiazkowos¢;

6) dobra znajomosc¢ obstugi komputera;

7) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

8) komunikatywnos¢, kreatywnosé, umiejetnosc pracy w zespole.

Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

2) realizagja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;

3) realizacja zadan obronnych w zakresie: planowania obronnego, gotowosci obronnej
panstwa, systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, planowania i realizacji
szkolenn obronnych, kontroli wykonywanych zadan obronnych, akcji kurierskiej,
reklamowania oraz $wiadczen na rzecz obrony i osobistych;

4) realizacja rejestracji kwalifikacji wojskowej na szczeblu gminnym;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

6) stala wymiana informacji o zagrozeniach wystepujacych na okreslonym terenie
w zakresie bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju i porzadku publicznego;

7) organizacja systemu lacznosci Policji i Strazy, uwzgledniajacego lokalne potrzeby
i mozliwosci oraz zapewniajacego utrzymanie stalej lacznosci miedzy tymi
jednostkami;

8) wspolpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za zapewnienie bezpieczenstwa
na terenie gminy;

9) prowadzenie postepowan w sprawie organizacji imprez masowych;

10) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych zgromadzen;

11) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

12) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i programow zdrowotnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng oraz wspieranie jednostek

organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczna.

Szczegolowy zakres zadan na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej

i zadan obronnych zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

6.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie;
2) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;

3) praca w pozydji siedzacej;

4) czas pracy: pelny wymiar czasu pracy-przecietnie 40 godzin tygodniowo.



BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0s6éb

niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zgodnie
z zalaczonym wzorem);

3) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem;

4) oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem;

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;

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

11) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Nalezy sklada¢ wytacznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej-bez zataczania
dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii
paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych
i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogloszeniu jest wylaczna

decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew, poprzez ePUAP: /i86bp43wch/skrytka, poprzez
e-Doreczenia: AE:PL-84373-68841-ETIHG-25 oraz sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknigtej kopercie w nastepujacych dniach:
poniedziatek, sroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30, we wtorek w godz. 7:30-17:00,



2)

3)
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w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane lub skladane osobiscie w Urzedzie
Gminy i Miasta musza zawiera¢ na kopercie dopisek: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i zadan obronnych”.
Termin skladania dokumentéw uptywa 14 marca 2025 r. o godz. 9.00. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1)

2)

3)

Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepne;j.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni do drugiego etapu
naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
zostana powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do
kontaktu.

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.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Mariusz Musiatowski



