WOJT GMINY SEUPIA KONECKRA

ZARZADZENIE NR 32/2021
WOJTA GMINY SLUPIA KONECKA
z dnia 20 pazdziernika 2021 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i zaméwien publicznych
Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22021 r., poz. 1372 ze zm.), art. 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282
ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Powoluje Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i zamowien publicznych w nastepujacym
sktadzie osobowym:

1) Wojciech Owczarek— przewodniczacy komisji;
2) Anna Kotodziejczyk— sekretarz komisji;
3) Jolanta Domanska — cztonek komisji.

§2.
1. Komisja rozpocznie prace w oparciu o ,Regulamin naboru pracownikow na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Stupi Koneckiej” wprowadzony Zarzadzeniem nr 67.2016 Wojta Gminy Shupia
Konecka z dnia 30 wrzesnia 2016 roku.
2. Ustalam tre$¢ ogloszenia o naborze w brzemieniu okreslonym w zalgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Komisja ulega rozwigzaniu w dniu zakonczenia procedury naboru na stanowisko okreslone
w § 1 zarzadzenia.
§ 4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stupia
Konecka oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupi.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 32/ 2021
Wojta Gminy Stupia Konecka
z dnia 20.10.2021 .

WOJT GMINY SLUPIA KONECKA
oglasza nabor

I. na wolne stanowisko urzednicze: ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego
i zamowien publicznych
IL. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Shlupi
Stupia 30A

26-234 Slupia
III.  Okreslenie stanowiska: ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i zamowien
publicznych
IV.  Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

-wyksztalcenie wyzsze,

- minimum 2 lata stazu pracy zawodowej w administracji publicznej, w tym w jednostkach
podlegtych

- znajomos$¢ przepisOw prawa z obszaru zamdowien publicznych, w szczegdlnosei ustawy
prawo zamoéwien publicznych oraz aktoéw wykonawcezych do ustawy, umiejetnosc ich
interpretacji 1 zastosowania do wykonywanych zadan

-znajomos¢ ustawy o powszechnym obowiazku obrony oraz ustawy o zarzadzaniu
kryzysowym,

- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

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

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe..
- Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: ochrony danych osobowych i dostepu do informacji
publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz struktur administracji publicznej w Polsce.

- Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnosé, odpowiedzialnosé. rzetelnosc,
obowiazkowos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnos¢ i
systematycznosc.



- Biegta obstuga komputera, znajomo$¢ programow uzytkowych: Word, Excel, Power Point,
Outlook 1 urzadzen biurowych;
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VI.  Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z przeprowadzeniem przetargow
publicznych zgodnie z przepisami ustawy — prawo zamowien publicznych, w tym:
a) wybor trybu postgpowania stosownie do zakresu zamodwienia; ustalenie wartosci

szacunkowe] zamowienia,

b) przygotowanie ogloszen o postgpowaniach, zaproszen do udzialu w postepowaniu,
zaproszen do skladania ofert; wspolpraca z Prezesem Urzedu Zamdwien Publicznych
oraz Urzedem, Oficjalnych Publikacji Wspodlnot Europejskich.

¢) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz z obowigzujacymi
zalacznikami, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz przedluzenie terminu
skiadania ofert., przygotowanie projektow umow oraz poddanie je opinii radcy
prawnego.

Prowadzenie calosci dokumentacji zwiazanej z przeprowadzona procedurg przetargowa
w tym:

a) udzial w pracach Komisji przetargowych zapewnienie sprawnej obstugi Komisji:

b) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawie powolania komisji
przetargowej 1 regulaminu pracy komisji; prowadzenie dokumentacji komisji
przetargowe,

¢) sporzadzenie informacji o wynikach postgpowania i powiadamianie o tym uczestnikow
postepowania,

d) przygotowanie ogloszen o wyborze oferty,
e) prowadzenie procedury odwotawczej:

f) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien dodatkowych
oraz uzupelniajacych,

. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych;

4. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych:

5
6
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. Umieszczanie ogloszen o przetargach 1 ich wynikach na stronach BIP gminy:
. Wspdtpraca w redagowaniu stron internetowych:

. Realizacja ustawy o finansach publicznych, szczegolnie w zakresie dyscypliny budzetowej
1 ustawy o zamowieniach publicznych w ramach zakresu czynnosci;

8. Sporzadzanie sprawozdania z zakresu zamowien publicznych.

9.

Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony. a w szczegdlnosci:

a) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci urzedu i podleglych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podzialu tych zadan
na poszczegolnych wykonawcow.



d)

g)

h)

j)
k)

)

b) wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej

aktualnosci  dokumentacji  dotyczacej  podwyzszania — gotowosci  obronnej
1 funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

* planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie
go z WBiZK SUW,

* regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,

*  dokumentacji stalego dyzuru wojta,

planowanie 1 wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania systemu Kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsiewzig¢ zwiazanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen i w czasie wojny,

opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planow, instrukcji i regulamindw,

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych. w tym zwigzanych
z doreczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa - opracowanie
1 aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej.

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem. nakladaniem i realizacja $wiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie.
a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen.

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia
na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow rozwinigcia
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
1 kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne. wspotpraca w tym zakresie z wlasciwym
WKU,

wspotpraca z komoérka kadrowa zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zolnierzy i ich rodzin

sporzadzanie programéw 1 planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz
prowadzenie pozostalej dokumentacji szkoleniowej /dziennikow lekcyjnych, konspektow
itp.

opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
1 ¢wiczeniach obronnych,

prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne,



n) dokonywanie okresowych analiz 1 ocen stanu realizacji zadan obronnych
w gminie, opracowywanie sprawozdan. przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan
w tym zakresie.

10. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
a w szczegolnosci:

a) przygotowanie ludnosci i mienia gminnego na wypadek wojny

b) podejmowanie dzialan zabezpieczajacych potrzeby obrony cywilnej zgodnie
z wytycznymi organow wojskowych i OC,

¢) udzial w ustaleniu procedur reagowania kryzysowego,

d) wypelnianie zadan zwigzanych z tworzeniem gminnego zespolu reagowania
kryzysowego,

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych

12. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na polecenie
stuzbowe 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich kompetencii.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

- czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

-miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Shlupi (w budynku wystepuja bariery

architektoniczne),
- bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie- z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Shupi, wyptacane z dotu
27 dnia kazdego miesigca;

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe]
1 spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -Kodeks pracy art. 22' § 1
(Dz. U. 22020 r., poz. 1320 ze zm.),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,



5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

6) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych zawierajace klauzulg o nastgpujacej tresci: ..Jestem swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia™,

7) oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
zawierajace klauzule o nastgpujacej tresei: .. Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego oswiadczenia”™ (w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych -
tj. Dz. U.z2019 ., poz. 1781).

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r..
poz. 1282 ze zm.) zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem
przez kandydata.

X. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko: ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i zamowien
publicznych”

osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Stupi lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
w Stupi, Stupia 30A, 26-234 Stupia, w terminie do dnia 02 listopada 2021 roku do godz. 14:30
(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyna po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Przebieg postepowania w sprawie naboru
Postgpowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalng zlozonych dokumentow i rozmowy
z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne. przeprowadzane przez Komisj¢
Rekrutacyjna powotang przez Wojta Gminy.

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Stupia, dnia 20.10.2021 r.
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