WOJT GMINY ZARZECZE
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
w Urze¢dzie Gminy Zarzecze, 37-205 Zarzecze, ul. Dluga 7

1. Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. obstugi organéw gminy, samorzadow wsi
1 osiedla, spraw zwigzanych z obronnodcia i obrong cywilng Urzedu Gminy Zarzecze,

ul.

Dhuga 7,37-205 Zarzecze

Opis stanowiska - do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo w szczegdlnosci

wykonywanie nastgpujgcych obowigzkow:

)
a)

b)

m)
n)

3)

W zakresie obstugi organow gminy:

obstuga prawna, kancelaryjno-organizacyjna i techniczna Rady Gminy oraz Komisji
Rady:

- organizowanie posiedzen rady gminy, komisji rady gminy oraz przygotowywanie
materiatow,

- prowadzenie ewidencji uchwat rady gminy,

- ewidencja wnioskow i interpelacji radnych,

- przekazywanie uchwal do publikacji w dzienniku urzedowym wojewddztwa
podkarpackiego,

- prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,
obstuga prawna, kancelaryjna, organizacyjno-techniczna poszczegdlnych sotectw
i osiedla mieszkaniowego, w tym:

- przygotowywanie zebran wiejskich,

- przygotowywanie calosci spraw zwigzanych z wyborem soltysa, rady soleckie;j,

- ewidencja uchwat samorzadu wsi,

- organizacja wspolpracy z soltysami.

W zakresie spraw zwigzanych z obronnoscig :

udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej oraz jej
przygotowywanie,

udzial w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej,

obstuga merytoryczna i formalna zwigzana z kwalifikacja wojskows i j€ej
przeprowadzeniem,

rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonej kwalifikacji wojskowej,
przygotowywanie projektow corocznych wytycznych wojta do realizacji zadan obronnych;
przygotowywanie projektow porozumien wjta z jednostkami organizacyjnymi dotyczacych
realizacji zadan obronnych z zakresu administracji samorzadowej;

realizacja regulaminu na czas stanu nadzwyczajnego;

szkolenia obronne;

prowadzenie katalogu zadan obronnych realizowanych przez gmine oraz
przygotowywanie propozycji zwigzanych z podzialem tych zadan na poszczegolnych
wykonawcow i ich aktualizacja;

realizacja planu zamierzen obronnych;

organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej oraz jej koordynowanie na szczeblu
gminy, prowadzenie szkolen w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i prowadzeniem stalego dyzuru oraz
prowadzenie szkolen w tym zakresie;

prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen rzeczowych i osobistych;

reklamowanie o0séb od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

W zakresie obrony cywilnej:



a) przygotowywanie projektow corocznych wytycznych wojta do realizacji zadan obrony
cywilnej;

b) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji obrony cywilnej;

¢) opracowywanie gminnych planoéw obrony cywilnej oraz biezaca ich aktualizacja;

d) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny 1 zagrozen
W czasie pokoju;

e) przygotowywanie i organizowanie planowanej ewakuacji ludnosci oraz wspoétudzial
w prowadzeniu akcji ratunkowych;

f) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na szczeblu gminy oraz
podejmowanie przedsigwzigé¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;

g) koordynowanie na szczeblu gminy przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony
cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klegsk
zywiotowych i zagrozen srodowiska;

h) nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem sprzgtem i wyposazeniem obrony cywilnej
(prowadzenie ksigg inwentarzowych magazynu gminnego obrony cywilnej);

i) realizowanie programéw wynikajacych z polityki wojewodztwa 1 powiatu
w zakresie obrony cywilnej;

i) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie obrony cywilnej;

k) organizacja i nadzor nad formacjami obrony cywilnej, uzgadnianie stanu osobowego
oraz nadawanie przydzialéw organizacyjno-mobilizacyjnych;

) aktualizacja bazy stuzacej obronie cywilnej;

m) prowadzenie spraw zwigzanych 1 systemem wczesnego ostrzegania (SWO)
i systemu wykrywania i alarmowania (SWA) na szczeblu gminy;

n) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

4) W zakresie rozliczen z uzytkownikami sieci wodno-kanalizacyjnych:

a) ksiegowanie wplat za wode i $cieki na odpowiednich urzgdzeniach ksiggowych,

b) wystawianie wezwan do zaplaty za zaleglosci w oplatach za wodg i $cieki,

¢) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do $ciggnigcia naleznosci od dtuznikow,

d) prowadzenie ewidencji naleznosci od odbiorcéw (kontrahentow 1 0s6b fizycznych),

¢) sprawozdawczosc,

f) obshiga gminnego punktu konsultacjo-informacyjnego programu ,,Czyste Powietrze”,

g) przygotowywanie 1 przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o dofinasowanie
w ramach ,,Czyste Powietrze”,

h) przygotowywanie wnioskow o wyptate srodkow z WFOSIGW,

i) pomoc wnioskodawcom przy rozliczaniu przyznanego dofinansowania w ramach
programu ,,Czyste Powietrze”.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy - pelny etat,

2. warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan: zatrudnienie na
podstawie umowy o pracg (pierwsza umowa o prace¢ na czas okreslony), praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy: praca z wykorzystaniem
komputera i innych urzadzen biurowych, na pierwszym pigtrze w budynku
nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

4. zatrudnienie - styczen 2025 r.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zarzecze,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia, jest nizszy
niz 6 %.



5. Niezbedne wymagania:
a) doswiadczenie zawodowe min. 3 lata pracy przy wyksztalceniu $rednim, w przypadku
wyksztalcenia wyzszego staz niewymagany,
b) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,
¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
¢) nieposzlakowana opinia.

6. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze, o specjalnosei umozliwiajgcej wykonywanie zadan
na stanowisku — preferowane kierunki: ekonomia, administracja, bezpieczenstwo
wewnetrzne,

b) roczny staz pracy na stanowiskach rzadowych, samorzadowych lub pokrewnych,

¢) umiej¢tnosci zawodowe: prawo jazdy kat. B, umiejetnos¢ obstugi komputera,
znajomos¢ przepisdéw ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

d) predyspozycje osobowosciowe: odporno$é na stres, kreatywno$¢, umiejgtnosé analizy
probleméw i poprawnego wyciagania wnioskow, latwo$¢ podejmowania decyzji,
umiejetnosé pracy w zespole, sprawna i efektywna organizacja pracy.

7. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor-zalgeznik nr 1 do
ogloszenia).

2. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie, staz pracy okreslony

w wymaganiach niezbednych, kwalifikacje i umiejetnosei (dyplomy, $wiadectwa pracy,

zaswiadczenia, referencje, certyfikaty). W przypadku pozostawania w stosunku pracy -

zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Oswiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim (wzdr-zatgeznik nr 2 do ogloszenia).

4. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (wzor-zalgcznik nr 2 do ogloszeniay).

5. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego tub umyslne przestepstwo skarbowe (wzdr-
zalgceznik nr 2 do ogloszenia).

6. Oswiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (wzdr-zalgcznik nr 2 do
ogloszenia).

(%]

8 Informacje dodatkowe:
Kopie wszystkich dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem. Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane
osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, b¢dg przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie (wzdr-
zalgeznik nr 3 do ogloszenia). Brak zgody moze skutkowaé odrzuceniem oferty.
Przed zatrudnieniem kandydat bedzie musial dostarczyé zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy
Zarzecze pok¢j nr 6 lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy
Zarzecze,
ul. Diluga 7 37-205 Zarzecze z dopiskiem ,,nabér na wolne stanowisko urzednicze -
Podinspektor ds. obstugi organéw gminy, samorzadow wsi i osiedla, spraw zwiazanych



z obronnoscia i obrong cywilng Urzgdu Gminy Zarzecze”, - w terminie do dnia 16 grudnia
2024 r. do godz. 15 W ofercie nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu. Kandydat
przystepujacy do konkursu zobowiazany jest do okazania dowodu osobistego.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po uplywie tego terminu nie bgdg rozpatrywane.
W przypadku przesylania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego, za zlozong
w terminie uwaza sie oferte, ktora wplynie do urzedu najpdzniej w ostatnim wskazanym
w ogloszeniu dniu (nie bedzie brana pod uwagg data stempla pocztowego).

9. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjne;j

Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych, rozmowy
kwalifikacyjne oraz w razie potrzeby przeprowadzenie testéw. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spelniajagcy wymogi formalne -
okreslone w niniejszym ogloszeniu - beda informowani telefonicznie lub listownie.

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne, informacja o dalszych etapach
postepowania kwalifikacyjnego oraz informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Zarzecze.

Wéjt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Zarzecze, dnia 05.12.2024r.

s
/

IKY ZARZECZE
/{/)
Ténfasz Bu?}

/

J

WOT G
v



Klauzula informacyjna dla kandydatéw
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz.Urz.UE L119Z 04.05.2016 r.), informujg, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzqgd Gminy Zarzecze z siedzibg
w Zarzeczu, ul. Diuga 7, 37-205 Zarzecze,
2) kontakt z Inspektorem ochrony danych - telefoniczny (16) 6401528,
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procedury naboru na
podstawie art.6 ust.l lita i lit.c ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
4) w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie sq wymagane
przepisami prawa prosz¢ o wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej
zgody bedzie skuthowaé odrzuceniem oferty,
5) podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne, jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wzigcie udzialu w procesie naboru,
6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgdg, nie dluzej niz 7 miesiecy od zakorczenia
naboru,
7) posiada Pani/Pan prawo zqdania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia (jezeli podstawgq ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,
8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
9) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione na
podstawie przepisow prawa.

Zafgczniki do ogloszenia dostgpne s3 w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Zarzecze, w zakladce ,,Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze".
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