0I.2110.5.2020 Dukla, dnia 22 lipca 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Dukli

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT

w Wydziale Administracyjnym i Rozwoju Gospodarczego Urz¢du Miejskiego w Dukli

L Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Dukli
Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla

II. Stanowisko pracy:

Referent w Wydziale Administracyjnym i Rozwoju Gospodarczego Urzedu
Miejskiego w Dukli

III.  Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym w zakresie
bezpieczenistwa wewnetrznego, zarzadzania kryzysowego lub obrony cywilnej albo
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym oraz studia
podyplomowe w zakresie bezpieczenistwa wewnetrznego, zarzadzania kryzysowego lub
obrony cywilnej,

2) co najmnie;j 3 letni staz pracy,

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

6) nieposzlakowana opinia.

IV.  Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

1.

stanowisku):

Znajomosc¢ przepisow:

a) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie gminnym

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

€) ustawy o stanie wyjgtkowym,

) ustawy o stanie klgski zywiolowe;j,

g) ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
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h) ustawy o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkéw
powodzi,

i) ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

j) ustawy prawo o zgromadzeniach,

k) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

1) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

m) ustawy o zaméwieniach publicznych,

n) ustawy o oplacie skarbowej,

0) ustawy o ochronie danych osobowych,

p) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

q) wykonawczych do w/w ustaw

™

predyspozycje osobowo$ciowe: odpowiedzialno$é, rzetelno$é, sumiennosé,
komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy,

umiej¢tnosé rozwigzywania probleméw,

wysoki poziom kultury osobistej,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

umieje¢tnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,

biegta umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem w srodowisku Windows, znajomosé

AN W

pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),
11. prawo jazdy kat. B

10.

11

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego;

zapewnienie wlasciwej realizacji zadan Gminnego Zespotu, wynikajacych z przepiséw

prawa i regulaminu organizacyjnego w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej;

okreslanie zagrozef zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz

programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom;

zapewnienie wspdldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w

zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz

kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem i zwalczaniem

skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;

prowadzenie oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami i éwiczeniami prowadzonymi w

gminie zgodnie z rocznym planem dzialania;

tworzenie plan6w i programéw w zakresie zarzadzania, oraz ustalanie procedur

zarzgdzania i ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych;

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania i

przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz danych;

ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych i

porzgdkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzefi;

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu ostrzegania oraz wykrywania i

alarmowania;

organizowanie systemu lacznosci dla potrzeb zarzadzania;

- przygotowanie propozycji do koordynowania dzialai w zakresie zapobiegania zagrozeniu
zycia, zdrowia lub mienie oraz zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa panstwa i
utrzymania porzadku publicznego;
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planowanie potrzeb srodkéw finansowych i materiatowych do zapewnienia realizacji
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;
wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;
przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami;
zapewnienie pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia
poprzez wspolpracg z zakladami opieki zdrowotnej zobowigzanymi do udzielania takiej
pomocy,
przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
opracowanie i biezaca aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz
oglaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;
zarzadzanie ewakuacji z terenéw bezposrednio zagrozonych powodzia;
w przypadku ogloszenia stanu kleski zywiotowej dzialanie na zasadach okreslonych w
ustawie;
opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,
ustalanie wykazu instytucji, przedsi¢biorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych, funkcjonujgcych na terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ w zakresie obrony cywilnej,
opracowywanie rocznych planéw zamierzeri w zakresie ochrony ludnosci,
wydawanie zarzadzen Burmistrza — Szefa OC Gminy — w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,
tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie ewidenc;ji
sit obrony cywilnej,
opracowywanie i aktualizowanie planéw dziatania formacji obrony cywilnej,
opracowywanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci,
planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,
prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,
organizowanie szkolen, treningéw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie

w tym zakresie dokumentacji,
planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,
planowanie i przygotowanie do dziatania urzadzen do likwidacji skazen,
planowanie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych ustawach lub wynikajacych z
planowania cywilnego oraz plan6w i programéw obronnych

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: praca w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu pracy.
Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony. Z osobg, ktéra nie pracowala
dotychczas na stanowisku urz¢dniczym, umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia wezesniejszego rozwiazania stosunku pracy zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy. Dla tej osoby bedzie
zorganizowana shuzba przygotowawcza zakoficzona egzaminem. Warunkiem dalszego
zatrudnienia takiej osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Warunki pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Nie
istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.



Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze
zmianami) oraz Zarzadzeniem Nr 9/19 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli
z dnia 9 wrzesnia 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Miejskim w Dukli:

- kategoria zaszeregowania od IX do XIII,

- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 1.860 zt do 4.700 z1.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wlasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie wedlug zalgczonego wzoru,
2) podpisane wlasnorecznie o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych,

¢) ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii,

3) podpisana wlasnorgcznie Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych kandydata na pracownika wedhug zataczonego wzoru.

Do skladanych dokumentéw nalezy dotaczyé zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski
w Dukli danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku
z naborem o brzmieniu ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb prowadzonego naboru zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogé6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

Pod zgoda nalezy ztozyé czytelny podpis.
IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia o naborze nalezy sktada¢ w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze Referenta w Wydziale
Administracyjnym i Rozwoju Gospodarczego Urz¢du Miejskiego w Dukli” w terminie do
dnia 5 sierpnia 2020 r. do godz. 14.00:
a) osobiscie w Urzedzie Miejskim w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,
b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla,
c) droga elektroniczng na adres: gmina@dukla.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem, w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
z 2019 1. poz. 162 ze zmianami).



Dopuszcza sig skladanie dokumentoéw za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej - ePuap.

O dochowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data rzeczywistego wptywu dokumentéw do
Urzedu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Dukli po
okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia
dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentéw
poza ogloszeniem.

Brak podpisu na kwestionariuszu osobowym, klauzuli informacyjnej oraz o$wiadczeniach
bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.
X. Postanowienia konicowe:

Naboér zostanie przeprowadzony przez Komisje konkursows powolana przez Burmistrza Dukli
w drodze zarzadzenia, nie pozniej niz w ciagu czternastu dni od uptywu terminu sktadania ofert.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.
Szczeg6lowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr 4/17 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego

w Dukli z dnia 24 kwietnia 2017 r. dostepny w pok. 305.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, zostang
poinformowani o jego terminie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miej skiego
w Dukli.





