Zalacznik do Zarzadzenia Nr 61/2019
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 15 lipca 2019 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Miejsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na I pigtrze w budynku Urzedu Gminy
w Baniach Mazurskich. Budynek nie posiada windy. Bezpieczne warunki pracy.
Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
Zatrudnienie - w wymiarze pelnym, pierwsza umowa o pracg na czas okreslony
z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w urzedzie
przekroczyl 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych.

1. Wymagania niezb¢dne dla osoby zajmujacej ww. stanowisko:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE lub innego panstwa, ktérego obywatelom
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki prawniczy lub administracyjny;

3) staz pracy w administracji samorzadowej — min. 1 rok;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

5) niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych,

2) znajomosé¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeksu postgpowania administracyjnego’

- ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP’



- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy o ochronie danych osobowych ,

- ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie

oraz przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw;

3) komunikatywnos¢, kreatywnos$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
4) umiejetnos¢ interpretacji przepisow i wykorzystywania ich w pracy,
5) dyspozycyjnosé,

6) posiadanie prawa jazdy kat. B,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, ochrony zdrowia i wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

2) opracowywanie rocznego planu wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi.

3) przeprowadzanie konkursu ofert i sporzadzanie umow na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe.

4) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych.

2. prowadzenie spraw z zakresu turystyki i wypoczynku.

3. prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i ochrony zdrowia.

4. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej majacych na celu przygotowanie
ludnosci 1 mienia na wypadek zagrozenia i wojny, a w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspoldzialanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami
osobowymi,

2) organizowanie dorgczania i dorgczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego wstawiennictwa oraz do czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

3) wydawanie decyzji w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych,

4) nakladanie obowiazkow swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
prowadzenie ewidencji wykonywanych swiadczen,

5) prowadzenie ewidencji zgloszen ujawnionych niewypaléw i materialéw
niebezpiecznych oraz przekazywanie tych danych do specjalistycznej jednostki wojska.

5. Opracowywanie szczegbtowego planu dzialania urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych na czas obrony przed klgskami (w tym: powodza, pozarem, huraganem,
susza), awariami, katastrofami, skazeniami i innymi zagrozeniami o powszechnym lub
lokalnym zasiggu, zwalczania ich skutkow oraz kierowanie i koordynacja dziatan
wszystkich stuzb gminy w powyzszym zakresie, w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach szczegolnych;

6. Prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej;
7. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

8. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.



9. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

4. Oferty kandydatéw powinny zawierac:

- zyciorys oraz list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym pracowaé na danym
stanowisku,

- dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,

- kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu
pracy w przypadku pozostawania w zatrudnieniu w innym zakladzie pracy,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego).

- opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

- kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- jeden z wymaganych dokumentoéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz
osobowy, CV lub odrebne o$wiadczenie musi by¢ opatrzony wlasnorgcznym podpisem
oraz klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora moich danych
osobowych zawartych w przedstawionych do naboru dokumentach na stanowisko
ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i spraw obronnych zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o

ochronie danych).”

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane skladaja dokumenty w Urzgdzie Gminy w Baniach Mazurskich,
ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 29 lipca 2019 r. do godz. 16:00 z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
i spraw obronnych.”

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.



Osoby, ktore spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja
si¢ do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Procedura naboru odbedzie sie¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Fukasz Kulis



