WOJT GMINY PAPOWO BISKUPIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Papowo Biskupie, 86-221 Papowo
Biskupie 128

II. NAZWA STANOWISKA PRACY - ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych
1 zarzadzania kryzysowego.

ITI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1))
2)
3)
4)

S)
6)

wymiar czasu pracy — pelen etat;

termin rozpoczgcia pracy — kwiecien 2025

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Papowo Biskupie,
wynagrodzenie - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25.10.2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638)
oraz zarzadzeniem Wojta Gminy Papowo Biskupie w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy;

stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, obstuga interesanta;

praca na stanowisku wymaga:

a) umiejetnos$ci interpretacji przepisow prawa;

b) umiejetnosci pracy w zespole;

c) obowigzkowosci;

d) zdolnosci organizacji czasu pracy;

e) samodzielnos$ci i efektywnosci w dziataniu;

f) komunikatywnosci.

IV. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze;

wskazany staz pracy na stanowisku biurowym.

V. WYMAGANIA DODATKOWE:

Y

2)
3)
4)

znajomos¢ przepisdOw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego
oraz kodeksu postgpowania administracyjnego;

znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan,
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa;

umiejetnos¢ opracowania i wdrazania projektow ,



5)
6)
7)

umiejetnos¢ pracy 1 podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych;

dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, kreatywno$é, odpowiedzialnose,
sumiennos$¢, dyspozycyjnosé, systematyczno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista;
uprzejmos$¢ i zyczliwo§¢ w kontaktach z interesantem i wspotpracownika

VI. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Do zadan 1 kompetencji pracownika ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zarzadzania
kryzysowego bedzie nalezato:

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

Planowanie zadan obrony cywilnej, aktualizacja planu obrony cywilnej, przygotowanie
dokumentacji do opracowania nowego planu OC, aktualizacja planu dzialania druzyny
wykrywania i alarmowania, uruchamianie systemu ostrzegania i alarmowania,
prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Wojta Gminy;

Prowadzenie spraw dotyczacych wspoétdziatania z organami wojskowymi;
Prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych w tym rejestracji,
kwalifikacji 1 ewidencji, §wiadczenia rekompensujace, akcja kurierska, §wiadczenia
osobiste 1 rzeczowe;

przechowywanie akt i ich archiwizacja;

plan i funkcjonowanie zastepczych miejsc szpitalnych;

prowadzenie magazynku sprzetu obrony cywilnej;

aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

realizowanie zarzadzen Wojewody w sprawie ; zwalczania ptasiej grypy, afrykanski
pomor §win, ostrzezenia meteorologiczne;

szczegotowy zakres obowigzkow zostanie podany przy podpisaniu umowy o prace.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)

2)
3)

4)
)
6)
7)

8)

9)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
klauzula: ,, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzqd
Gminy w Papowie Biskupim = ;

list motywacyjny z uwzglednieniem przystapienia do naboru;

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

inne dokumenty po$§wiadczajace posiadane umiejetnosci i kwalifikacje;

dokumenty po$§wiadczajace zatrudnienie, kserokopie swiadectw pracy (potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace doswiadczenie zawodowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

oSwiadczenia kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata, Ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku;



Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny kandydat podpisuje
wlasnorgcznym podpisem.

VIII. INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie nie przekroczyt 6%.

IX. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Papowo Biskupie”
w sekretariacie Urzedu (pokéj nr 8) w terminie do dnia 18.03.2025 do godz. 13.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po terminie okre§lonym w niniejszym ogloszeniu nie beda
rozpatrywane.

X. INNE INFORMACJE

Z kandydatami, ktorych ztozone oferty w prowadzonym postgpowaniu spelnia wymagania
formalne, zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. Rozmowe¢ kwalifikacyjna
przeprowadzi komisja powotana przez Woéjta Gminy Papowo Biskupie. Przed przystgpieniem
do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci okazujg komisji kwalifikacyjnej dowod tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.papowobiskupie.biuletyn.net).

Oferty niewykorzystane 1 nie odebrane przez osoby aplikujace w naborze, zostang
przechowywane 1 zniszczone zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest przedlozy¢:

e oryginaly §wiadectw pracy 1 innych dokumentoéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz;
e oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Brak w/w dokumentéw bedzie skutkowal nie zawarciem umowy o prace.

Wojt Gminy Papowo Biskupie zastrzega sobie prawo do:

e odwotania konkursu bez podania przyczyny;
e nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

Wojt
Maciej Pawtowski



