Zarzadzenie nr 26 /2016
Wajta Gminy Ladek
z dnia 21 kwietnia 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko mlodszego referenta ds. wojskowych, obrony
cywilnej i zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22015 r., poz. 1515), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22014 r., poz. 1202 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko miodszego referenta ds. wojskowych, obrony cywilnej
i zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Ladek.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ladek.

§ 4. Sktad Komisji Konkursowej zostanie powotany odrgbnym zarzadzeniem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 26/2016
Wojta Gminy Ladek

z dnia 21 kwietnia 2016 r.

OK.2110. 5.2016

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY LADEK

z dnia 21 kwietnia 2016 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2014.1202 z dnia 2014.09.09) podaje si¢ do publicznej wiadomosci informacje o
wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ladek na :

Miodszy Referent ds. wojskowych, obrony cywilnej i zaméwien publicznych
Y. etatu

W zwiazku z powyzszym ogtasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko.

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Ladek, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek
. Stanowisko pracy
Mtodszy Referent ds. wojskowych, obrony cywilnej i zaméwien publicznych
1l Wymagania niezbedne
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
3. korzystanie z petni praw publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
7. wyksztatcenie Srednie
IV. Wymagania dodatkowe (dodatkowo punktowane)

1. co najmniej péttoraroczne do$wiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-
biurowym w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014.1202 z dnia 2014.09.09),

2. wyksztatcenie wyzsze magisterskie

3. posiadanie ukonczonych kursow i szkolen w zakresie zgodnym z tematyka i
wykonywanymi czynno$ciami na wskazanym stanowisku,

4. znajomo$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP, ustawy o organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych
przez przedsigbiorcow, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o stanie kleski
zywiotowej, ustawy o stanie wojennym, ustawy o stanie wyjatkowym, ustawy o funduszu
soteckim

5. doswiadczenie na wskazanym stanowisku.

6. samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan, odpowiedzialno$¢, terminowosc, doktadnos¢
i sumienno$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc,
7. wysoka kultura osobista, kreatywnosc, zaangazowanie w prace,



8. prawo jazdy kat. B

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
-Sprawy z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej:
1 realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:
a) opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowegdo,
b) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,
c) organizacja szkolen i cwiczen z zakresu zarzgdzania kryzysowego;
2. realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:
a) opracowywanie i aktualizowanie planow z zakresu OC,
b) prowadzenie magazynu OC,
c) organizacja szkolen i cwiczen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,
d) organizowanie i utrzymywanie systemu tacznosci i alarmowania,
e) przeprowadzanie kontroli w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ OC;
3. realizacja zadan z zakresu spraw obronnych:
a) opracowywanie i aktualizowanie planéw na czas podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,
b) przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wojta,
c) organizacja szkolen obronnych,
d) przeprowadzanie kontroli w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
w zakresie przygotowania i realizacji zadan obronnych,
e) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania pracownikéw i radnych od obowigzku
pefnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
4. realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym gminy tj.
prowadzenie zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji | koordynowania
planowych dziatann zapewniajgcych funkcjonowanie publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wode w warunkach pokoju i w warunkach specjalnych.
5. prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,
6. prowadzenie rejestracji wojskowej zg. z ustawg o powszechnym obowigzku obrony
-Sprawy z zakresu zamoéwien publicznych:
1. Opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych  przewidzianych do realizacji
przez Urzad Gminy lub publikacja wstgpnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych w
ciggu 12 miesiecy zamowieniach o znacznej wartosci lub planowanych umowach ramowych
przewidujacych udzielanie takich zamowien.
2. Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamoéwien publicznych zgodnie
z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp.,
3. Dokonywanie zaméwien z wolnej reki, zlecanych przez Woéjta Gminy, Sekretarza.
4. Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych.
5 Prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktérych ustawy
o zamowieniach publicznych nie stosuje sig.
6. Koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy.
7. Nadzér nad postepowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu
w zakresie udzielania zamoéwien publicznych w trybie ,zapytania o cene” i ,z wolnej reki” oraz
postepowan udzielania zamowien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym
wystepowanie w wnioskiem do Referatu Realizacji Budzetu i Finansow.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.
10. Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy — dostawcy
wynikajace z ustawy Prawo zaméwien publicznych.
11. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.
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12. Opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzorow dokumentacji oraz
wzorcow postepowania w sprawach zamowien publicznych oraz zamowien, w stosunku do
ktérych ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje sig.

-Sprawy z zakresu funduszu soteckiego zgodnie z ustawa o funduszu soteckim z dnia 21
lutego 2014roku

- wspotdziatanie z OSP i PSP.

- Sporzadzanie sprawozdan, analiz | informacii z zakresu prowadzonych spraw.

VI. Warunki zatrudnienia

- miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Ladek

- budynek nie jest przystosowany dla o0s6b poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich,

- zatrudnienie 2 etatu wymiaru czasu pracy

- praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen
biurowych

_ umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

Vil. Wymagane dokumenty

1. Kserokopie dokumentow potwierdzajgce poprzednie oraz obecne okresy zatrudnienia,

2. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i doswiadczenie,

3  Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgcym brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6. List motywacyjny,

7. Zyciorys (CV),

8 Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie wzor okresla zatacznik do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006r. (Dz. U. 2006
Nr 125, poz. 869),

9 . Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

11.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg
2 dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.)
VII.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ladku
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowe;j | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wyniost
ponize| 6 %.

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

1. Oferte | wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac na adres:
Urzad Gminy Ladek ul. Rynek 26, 62-406 Ladek w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor
na wolne stanowisko pracy Mtodszy Referent ds. wojskowych, obrony cywilnej i zamoéwien
publicznych”. Nabor ofert trwa do dnia 02 maja 2016r. do godz. 14:00 (decyduje data
faktycznego wptywu do urzedu). Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane.

2. Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego
postepowania zostanie ogfoszona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ladek oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej - www.bip.gmina-ladek.pl. Kandydaci zostang
telefonicznie poinformowani o dalszym etapie naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie¢ do postepowania
sprawdzajgcego zostang zwrocone Kandydatom po zakonczeniu procedury naboru.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ladek oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wit

/-/ Artur Mietkiewicz



