
 



                                                      Ożarowice, dn. 14.01.2013r.
WÓJT  GMINY OŻAROWICE

OGŁASZA   NABÓR   NA   WOLNE    STANOWISKO   URZĘDNICZE:
podinspektora ds. zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych

w Urzędzie Gminy Ożarowice

ul. Dworcowa 15,   42-625 Ożarowice
w pełnym  wymiarze czasu pracy
I.  Wymagania niezbędne:
1.  obywatelstwo polskie,

2.  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3.  niekaralność  za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne    przestępstwo skarbowe,

4.
wykształcenie wyższe z dziedziny administracji lub zarządzania, 

5.  kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku oraz co najmniej 3-letni staż pracy,

6.
nieposzlakowana opinia, 

7.
Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku.
II.   Wymagania dodatkowe:
1. znajomość kpa, instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin, ustawy o samorządzie gminnym,                                oraz zagadnień związanych z zarządzaniem kryzysowym, obroną cywilną, i sprawami obronnymi,

2. mile widziane doświadczenie w zakresie związanym z zarządzaniem kryzysowym, broną cywilną,
3. mile widziane poświadczenie bezpieczeństwa,
4. biegła umiejętność
 obsługi komputera (Pakietu MS Office,)

5. umiejętność pracy w zespole,

6. obowiązkowość i odpowiedzialność za wykonywaną pracę, sumienność, rzetelność, komunikatywność.
III.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1.
wWykonywanie zadań określonych w przepisach o zarządzaniu kryzysowym, w tym opracowanie                i aktualizacja planu zarządzania kryzysowego gminy, 

2.
koordynowanie i dokumentowanie pracy gminnego zespołu zarządzania kryzysowego, 

3.
opracowanie i utrzymanie w stałej aktualności dokumentacji dotyczącej spraw obronnych i zadań obrony cywilnej,

4.
opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy, 

5.
planowanie i organizacja szkoleń i ćwiczeń w zakresie obrony cywilnej,

6.
prowadzenie i koordynacja całości spraw związanych z akcją kurierską,

7.
przygotowanie i zapewnienie działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,

8.
prowadzenie magazynu sprzętu OC i przeciwpowodziowego, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzętu,

9.
opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,

11.
sporządzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska kierowania Wójta, 

12.
opracowanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne, 

13.  planowanie i nakładanie świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz obronności,

14.
opracowanie dokumentacji Stałego Dyżuru i Akcji Kurierskiej,

15.
przygotowanie i udział w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowych oraz sporządzanie dokumentacji do rejestracji osób przewidzianych do kwalifikacji wojskowej.

16.  prowadzenie kancelarii materiałów niejawnych, 

17.
prowadzenie spraw związanych z administrowaniem budynkiem Urzędu Gminy.   
IV. Wymagane dokumenty:
1.
list motywacyjny

2.
CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3.
kwestionariusz osobowy 

4.
kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz dodatkowe kwalifikacje, 
5.
kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów,
6.
oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu  z pełni praw publicznych oraz o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

7.
oświadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na wymienionym             stanowisku,

8.
oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie                        z ustawą  z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926                     z pźn. zmianami.)
Wymagane dokumenty  aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie z następującą adnotacją: „Nabór na stanowisko urzędnicze ds. zarządzania kryzysowego…”.
Dokumenty można przesłać pocztą na adres: Urząd Gminy Ożarowice, ul. Dworcowa 15,                           42-625 Ożarowice lub złożyć Biurze obsługi klienta Urzędu Gminy pok. Nr 11.
Termin składania aplikacji: do dnia  30 stycznia 2013 roku do godz. 10.00

V.  Dodatkowe informacje: 

1.   Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane, 
2.   Brak złożenia wszystkich wymaganych dokumentów eliminuje z procesu naboru,

3.
Kandydaci spełniający wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru o terminie testu                        i rozmowy  kwalifikacyjnej zostaną poinformowani telefonicznie lub e-mailem,
4.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Ożarowice.
