WOJT GMINY SIEMIEN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Siemien, dnia 12 maja 2025 r.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Siemieniu

Ul. Stawowa 1b
21-220 Siemien

Stanowisko: Podinspektor ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Wymagania niezbedne do ubiegania si¢ o zatrudnienie:

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);
posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze.

Uwaga: Osoby nie spelniajgce wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

Wymagania dodatkowe:

posiadanie minimum rocznego stazu pracy w administracji;

wyksztatlcenie wyzsze preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie kryzysowe,
bezpieczenstwo narodowe;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustaw: o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, zarzadzaniu kryzysowym, o
obronie ojczyzny, o ochotniczych strazach pozarnych, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy oraz przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz aktow wykonawczych do tych ustaw.

posiadanie doswiadczenia zawodowego w zakresie pracy w administracji publicznej;
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢;

zdolno$¢ do podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania problemows;

zdolnosci interpersonalne i organizacyjne;

odpornos¢ na stres, umiejgtnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu,

umiejetnos$¢ analitycznego mys$lenia oraz koordynowania dzialan;

wysoka kultura osobista, uprzejmos¢, zyczliwos¢, odpowiedzialno$¢, bardzo dobra
organizacja pracy;

umiejetnos¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (edytor tekstow, arkusz
kalkulacyjny, poczta) oraz urzadzen biurowych;

poczucie odpowiedzialnosci za swoja prace.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do gtownych zadan wykonywanych na stanowisku naleze¢ bedzie:

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w zakresie
monitorowania, analizowania 1 prognozowania T10zZwWoju zagrozen, planowania,
reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy;

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentow planistyczno-organizacyjnych
oraz koordynacja realizacji przedsiewzig¢ i procedur w nim zawartych m.in. planu
ochrony zabytkéw, planow ewakuacji (przyjecia) ludnosci, planu zaopatrzenia w wode w
warunkach szczego6lnych, plan Zastepczych Miejsc Szpitalnych.

wspoltpraca z jednostkami OSP, KP PSP w Parczewie, KP Policji w Parczewie,
Starostwem Powiatowym i jego jednostkami organizacyjnymi, WOT, Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Parczewie;

prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

wykonywanie innych polecen szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
opracowywanie i utrzymywanie dokumentacji operacyjnej funkcjonowania gminy,
organizacja wykonywania zadan obronnych Urzedu przewidzianych do realizacji podczas
okreslonych etapow podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

planowanie dziatalnos$ci w zakresie zadah obrony cywilne;j;

udzial w szkoleniach, ¢wiczeniach obrony cywilnej i w prowadzeniu doraznych ¢wiczen
1 treningdéw zgodnie z zatozeniami;

nadzor, przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i systemu
wczesnego alarmowania w gminie w przypadku zagrozen;

realizacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z udzialem sit 1 srodkow obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania 1 likwidacji klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych;
planowanie, nadzor i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z kadrg kierownicza Urzedu,
planowanie 1 rozdzielanie S$rodkéw finansowych przeznaczonych i1 przyznawanych
na realizacj¢ zadan z zakresu obrony cywilnej,

dokonywanie oceny stanu przygotowania Obrony Cywilnej i przedstawiania w tym
zakresie wnioskow wojtowi,

prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej oraz biezace prowadzenie dokumentacji
dotyczacej magazynu,

sporzadzanie planu, dokumentacji i udzial w przygotowaniu i organizowaniu zadan
zwigzanych z akcjg kurierska, biezaca aktualizacja planow rozwiniecia akcji kurierskiej
i innych form dorgczania kart powolania oraz utrzymywanie zespotow AK w stalej
gotowosci do dziatania,

organizacja i prowadzenie ¢wiczen, szkolen, instruktazy i treningdw gminnych,

udziat w powiatowych i wojewodzkich treningach, szkoleniach i ¢wiczeniach,
przygotowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie dziatania Systemu Wczesnego
Ostrzegania (SWO) Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA) ludnos$ci oraz Systemu
Wczesnego Ostrzegania (SWO) na terenie gminy;

realizacja planowania operacyjnego i programowania obronnego;

przygotowanie systemu obronnego panstwa, umozliwiajacego mobilizacyjne rozwinigcie
Sit Zbrojnych RP;

przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych z obowiazkow panstwa — gospodarza
realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych;

przygotowanie do realizacji zadan w zakresie kierowania obrong panstwa;

przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych ze stanow gotowosci obronnej panstwa;
planowanie i organizowanie $wiadczen na rzecz obrony;



planowanie i realizacja przedsigwzie¢ gospodarczo — obronnych;

realizacja wylgczenia pracownikow z obowigzku pelnienia stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny na potrzeby organdéw administracji publicznej
i innych jednostek organizacyjnych;

planowanie i organizacja szkolenia obronnego;

planowanie i wykonywanie kontroli realizacji zadan obronnych;

opracowywanie 1 aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego
oraz koordynacja realizacji przedsiewzi¢¢ 1 procedur w nim zawartych;

opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego ochrony przed powodzig dla gminy;
koordynowanie z ramienia Urzedu dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie gminy;

planowanie i1 organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia;

planowanie 1 realizowanie zadan statej gotowosci obronnej oraz zwigzanych z osigganiem
gotowosci obronnej panstwa na czas kryzysu i na czas wojny;

kompleksowe planowanie i prowadzenie spraw obronnych Urzedu Gminy, w tym
opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu organizacyjnego Urzedu na wypadek wojny
1 wspotpraca w tym zakresie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej radnych i pracownikéw
Urzedu Gminy w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

organizowanie szkolen z zakresu problematyki obronnej;

sprawowanie funkcji pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub bezposredniego przetozonego
wynikajacych z biezacych potrzeb pracodawcy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy — 0,5 etatu;

Podstawowy system czasu pracy — 4 godziny dziennie i 20 godzin tygodniowo
w pigciodniowym tygodniu pracy w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym;

Pracownik wykonywat bedzie obowiazki zgodnie z ustalonym przez przelozonego
zakresem czynnosci;

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Siemieniu, ul. Stawowa 1b,
21-220 Siemien;

Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku urzedniczym
ktorego obowigzki i uprawnienia okresla ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135); Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) oraz ustalony w zaktadzie pracy regulamin
organizacyjny, pracy i wynagradzania.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Siemieniu w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6% w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.

Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny;



— wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajacy
informacje, o ktorych mowa w art. 221 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z
2023 r. poz. 1465), tj.: imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (zalacznik do ogloszenia),

— kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

— kserokopia innych dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje;

— kserokopia $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg
zatrudnienia;

— oO$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

— oO$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysle
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegodlne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Siemieniu
(pokoj nr 14) lub poczta tradycyjna na adres Urzad Gminy w Siemieniu ul. Stawowa 1b,
21-220 Siemien z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor
ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego” w terminie do dnia 23 maja 2025 r.

do godz. 15%,

Wskazany termin jest jednoznaczny z wptywem dokumentow aplikacyjnych do Urzedu.
Oferty ztozone po tym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Wéjt Gminy Siemien

TOMASZ KANAK
(podpis wtasciwy na oryginale)



