Zarzadzenie Nr 0050/36/2022
Wéjta Gminy Zarnoéw
z dnia 20 maja 2022 r.

w sprawie: naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektor w urzedzie

stanu cywilnego oraz ds. wojskowych, obronnych i obrony cywilnej.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 4 ust. 1 Regulaminu naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 37/2013 Wojta Gminy Zarnow 2z dnia 29 lipca 2013 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor w urzedzie stanu cywilnego oraz ds. wojskowych, obronnych i obrony cywilnej

w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia naboru powoluje komisje rekrutacyjna w skladzie:

1. Krzysztof Nawrocki -przewodniczacy komisji,
2. Elzbieta Przybyt -zastepca przewodniczacego komisji,
3. Ewa Szewczyk -sekretarz komis;ji.

§ 3. Komisja dziata zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnow oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 37/2013 Wéjta Gminy Zarnéw
z dnia 29 lipca 2013 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OR.K.2110.2.2022
Zarndéw, 20.05.2022r.

Wéjt Gminy Zarnéw
oglasza nabor na stanowisko:
Podinspektor w Urzedzie Stanu Cywilnego
oraz ds. wojskowych, obronnych i obrony cywilnej
w Urzedzie Gminy w Zarnowie
ul. Opoczynska 5, 26-330 Zarnéw

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek : administracja;

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

3. Co najmniej 2 letni staz pracy;

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych;

5. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;

6. Nieposzlakowana opinia,

II. Wymagania dodatkowe:

1. Staz pracy na stanowisku w administracji publiczne;j;

2. Znajomos$¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu dokumentow
urzgdowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w regulaminach wewnetrznych
Urzedu Gminy Zarnéw;

3. Umiejetnosé bieglej obstugi komputera, obstuga urzadzen biurowych;

4. Znajomos¢ tematyki, zwigzanej z pracg na stanowisku objetym naborem;

5. Znajomo$¢ podstaw przepisow, w szczegoOlnosei takich jak:

ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego, ustawy kodeks postgpowania cywilnego, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o oplacie skarbowej, ustawy o zmianie imienia
i nazwiska, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o stanie kleski
zywiolowej, ustawa o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi,
ustawy o stanie wyjatkowym;

III. Zadania wykonywane na stanowisku urzedu stanu cywilnego:
1. Sporzadzanie projektow aktow stanu cywilnego;
2. Sporzadzanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen;
3. Przesylanie zawiadomien o dokonanych rejestracjach stanu cywilnego do biur
ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych;
4. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
Przygotowywanie zlecen migracji aktow do innych urzedow stanu cywilnego;
6. Realizacja zlecen migracji aktéw z innych urzedow stanu cywilnego;;

b



7. Dokonywanie zmian w aktach i dbanie o prawidlowo$¢ dokumentéw wiaczonych do
akt zbiorowych;

8. Sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych;

9. Przyjmowanie wnioskéw o nadaniu medali ,,Za dtugoletnie pozycie malzenskie”;

10. Organizacja uroczystosci ztotych goddw;

11. Wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan pozostajacych w zakresie
wlasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku podinspektor ds. wojskowych, obronnych

i obrony cywilnej:

1. Opracowywanie rocznych planéw zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie wykonywania

zadan obronnych;

2. Opracowywanie planow i programdw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

3. Opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy, w warunkach zewngtrznego bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny;

4. Realizowanie przedsigwzigé¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Woéjta

Gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej

panstwa;

5. Opracowanie i biezace uaktualnianie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas

wojny oraz opracowanie zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie;

6. Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajagcych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

7. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

8. Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie $wiadczen na

rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony;

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia

stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

10. Utrzymanie w ciaglej gotowosci systemu wykrywania skazen, systemu powszechnego

ostrzegania i alarmowania oraz prowadzenie okresowych trening6ow;

11.Konserwacja urzadzen alarmowych i ostrzegania ludnosci;

12 Kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludno$ci;

13. Przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

14. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych

do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

15. Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

16. Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;

17. Opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych OC i majgcych wplyw na

realizacje zadan OC;

18. Wykonywanie innych zadan okreslonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju;

19. Opracowywanie i aktualizacja planu zarzgdzania kryzysowego;

20. Organizowanie posiedzen gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

21. Przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;



22. Wydawanie decyzji o ustalenie i wyplacenie $wiadczenia pienigznego rekompensujacego
utracone wynagrodzenie lub dochdd w okresie odbytych ¢wiczen wojskowych;

23. Opracowywanie i biezaca aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

24. Opracowywanie planu dzialania w zakresie obrony cywilne;j;

25. Opracowywanie i biezaca aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

V. Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Zarnow;

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( pelny etat);

3. Wynagrodzenie zgodne z zarzgdzeniem nr 18/2018 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 5 marca
2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminy Wynagradzania Pracownikoéw w Urzedzie Gminy
w Zarnowie z pozn. zm..

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w kwietniu 2022 r.) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
- jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych sie o zatrudnienie;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom)
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

4. O$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. O$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

6. Kserokopia $wiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

7. Kserokopia zaswiadczen o ukoficzonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach
zawodowych (jesli uczestnik naboru takie posiada).

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Zarnowie
w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko — Podinspektor w Urze¢dzie Stanu Cywilnego
oraz ds. wojskowych, obronnych i obrony cywilnej”
lub przestaé na adres: Urzad Gminy w Zarnowie ul. Opoczyniska 5, 26-330 Zarnéw
w terminie do dnia 3 czerwca 2022 r. do godziny 15.00.



Do przestanej oferty prosimy dotgczy¢ o$wiadczenie:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi, zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781 )”.

W przypadku ofert przestanych poczta decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu Gminy
w Zarnowie. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna ( w tym ustny sprawdzian wiedzy), o terminie ktdrej zostang powiadomieni.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Zarnowie.




