OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Suchy Dab oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17

1. Stanowisko pracy: do spraw infrastruktury drogowej, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

2. Wymagania niezbedne /wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podj¢cia
pracy na danym stanowisku/:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

4) znajomos$¢ obstugi komputera,

5) znajomos¢ przepisOw ustawy o:

- samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, zarzadzaniu
kryzysowym, drogach publicznych, powszechnym obowiazku obrony, Kodeks
postepowania administracyjnego,

6) co najmniej 3 - letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) nieposzlakowana opinia,

10) komunikatywnos¢.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw /wymagania dodatkowe to pozostale
wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku/:

1) posiadanie prawa jazdy kat. B,

2) posiadanie kwalifikacji w zakresie technika bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) posiadanie uprawnien kwalifikowanej pierwszej pomocy,

4) umiejetno$¢ pracy w zespole,

5) sumiennos¢ 1 rzetelnos¢

6) odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢

7) odpornos¢ na stres.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

I.

Z zakresu drogownictwa:

1) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

2) wspolpraca w zarzadzaniu siecig drog gminnych;
3) utrzymanie biezace drog gminnych;

4) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie utrzymania dréog

powiatowych, budowy chodnikéw dla pieszych przy drogach powiatowych.
Z zakresu oswietlenia ulicznego:
1) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego;



2) przyjmowanie zgloszen od mieszkancow Gminy w sprawie awarii elektrycznych
1 nieprawidlowego funkcjonowania o$wietlenia oraz przekazywanie ich do
Zaktadu Energetycznego;

3) stala wspotpraca z Zaktadem Energetycznym,;

4) opisywanie faktur 1 rachunkéw pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym oraz
przekazywanie ich do Referatu Budzetu i Podatkow.

3. Z zakresu do spraw obronnych i obrony cywilnej
1) Planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;.

2) Opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej oraz innych dokumentéw
pomocniczych.

3) Kierowanie organizacja szkolenia 1 ¢wiczeniami formacji OC.

4) Kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi.

5) Ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej dla instytucji, zaktadow pracy i innych
jednostek organizacyjnych dzialajacych na terenie Gminy.

6) Dokonywanie kontroli i oceny stanu przygotowania formacji do pelnej realizacji
zadan obrony cywilne;j.

7) Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilne;.

8) Planowanie zaopatrzenia w sprzet i $rodki ochrony, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania i konserwacji.

9) Opracowywanie zarzadzen i wytycznych do realizacji zadan OC, nadzér nad ich
wykonawstwem.

10) Organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci.

11) Przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
specjalnych.

12) Przygotowanie i realizacja planu zaciemniania i wygaszania o§wietlenia.

13) Pomoc w przywracaniu funkcjonowania stuzb uzytecznosci publicznej zapewniajac
wode, swiatlo, komunikacjg.

14) Planowanie 1 realizacja zadan zwigzanych z likwidacjg skutkow klesk zywiolowych
1 zagrozen Srodowiska.

15) Prowadzenie szkolenia z kierowniczg kadrg Urzedu.

16) Planowanie 1 realizacja zadan OC w ramach limitu wydatkow obronnych.

17) Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej obrony cywilne;.

18) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw o ochronie informacji niejawnych:

a) nadzor nad sporzadzaniem i obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie;

b) nadzoér i kontrola nad kancelariami tajnymi w jednostkach podlegtych.

19) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP:
a) prowadzenie rejestracji osob jej podlegajacych;
b) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.

20) Wykonywanie zadan w zakresie akcji kurierskiej w czasie pokoju i na wypadek
wojny.

21) Prowadzenie spraw z zakresu nakltadania §wiadczen rzeczowych i osobistych.

22) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

a) koordynowanie prac w zakresie ochrony przeciwpozarowej w gminnych jednostkach
organizacyjnych;



b) wspoéldziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszczu
Gdanskim.
3. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
4. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.
5. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

[S—

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17.

Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na pietrze budynku , nie posiadajacym
sanitariatow dostosowanych dla 0osob niepetnosprawnych.

3. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe

0

wymiaru czasu pracy .
4. Bezposredni kontakt z klientami.
5. Czas pracy — pelny wymiar 40 godz. tygodniowo.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie , w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) uwierzytelnione kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i1 zatrudnienie,

4) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1669) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018, poz.1260) .



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy lub
poczta na adres Urzad Gminy 83-022 Suchy Dab, ul. Gdanska 17 z dopiskiem:

”Stanowisko pracy do spraw infrastruktury drogowej, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego”

w terminie do dnia 21 stycznia 2019 r. do godz.15.00

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.suchy-dab.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Suchym Dgbie
przy ul. Gdanskiej nr 17.

Procedura naboru okreslona zostata w Zarzgdzeniu Nr 136/2009 Wojta Gminy Suchy Dgb
z dnia 20 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Suchym Debie.
Suchy Dab, dnia 10.01.2019r.
Woéjt Gminy
/-/ Henryka Kroél



