
! 

Zatqcznik 1 
do Zarzqdzenia Nr 15.2016 lW6jta Gminy Koturi ! 
z dnia 3 marca 2016r. 

f 
WOJT GMINY KOTUN t 

oglasza nabor na wolne stanowisko urzttdnicze 
t 

inspektor ds. zarz~dzania kryzysowego, spraw obronnych oraz oSP 

w Urz~dzie Gminy w KOTUNIU 
 I

I. Wymagania zwi;lzane ze stanowiskiem urzedniczym: 
t1.1. Wymagania niezb~dne: 
I

1. obywatelstwo polskie; I2. wyksztalcenie wyzsze; ! 
3. co najmniej 3 letni staz pracy (forma zatrudnienia zawierajqca si? wart. 2 f 
Kodeksu pracy); l 

I 

4. znajomosc przepisow prawa: ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorz,!dzie 
gminnym (Dz.U. z 2015 r., poz. 1515), ustawy z dnia 21 listopada 1967r 
o powszechnym obowi,!zku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2015r 

poz. 827 z poin. zm.) ustawy z dnia 18 kwietnia 2002r 0 stanie klttski zywiolowej 

(Dz.U. z 2014r poz. 333 z poin. zm.) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r 0 ochronie 

informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228 z poin. zm.) ustawy z dnia 

28 sierpnia 1991r 0 ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 009r Nr 178, poz. 1380 

z poin. zm.) ustawy z dnia 5 wrzesnia 2001r 0 dostttpie do informacji publicznej 

(Dz.U. z 2014r poz. 782 z poin. zm.) ustawa z dnia 14 czerwca 1960r - Kodeks 

postttpowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r poz. 267 z poin. zm.); 


5. kandydat ma peln,! zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw 
publicznych; 

6. kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s,!du za umyslne przestttpstwo 
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestttpstwo skarbowe; 

7. Kandydat powinien posiadac nieposzlakowan,! opinitt. 

1.2.Wymagania dodatkowe: 
1) wyksztalcenie w zakresie przysposobienia obronnego, obrony cywilnej lub 

bezpieczenstwa publicznego. 
2) doswiadczenie zawodowe z zakresu ochrony przeciwpozarowej. 

Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w UrZfdzie Gminy Kotun, 

w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 

zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w lutym 2015 r. nie przekroczyI6%. 




II. Opis stanowiska pracy 
ILL Do zadan inspektora ds. zarz~dzania kryzysowego, spraw obronnych 
oraz OSP nalei)' w szczegolnosci: 

1) w zakresie zarz'ldzania kryzysowego: 
- monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie gminy i prognozowanie 
rozwoju sytuacji; 
- opracowanie oraz biez'lca aktualizacja Gminnego Planu Zarz'ldzania 
Kryzysowego; 
- stala wspolpraca ze sluzbami i instytucjami wspoldzialaj'lcymi 
w przypadku wyst'lpienia klyki Zywiolowej lub zdarzenia 0 charakterze 
klyski; 
- prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie pracy Gminnego Zespolu 
Zarz'ldzania Kryzysowego; 
- zapewnienie ci'lglosci dzialania systemow l'lcznosci; 
- tworzenie sprawozdawczosc z zakresu zarz'ldzania kryzysowego; 
- wdrazanie, weryfikacja i aktualizacja baz danych w celu zabezpieczenia 
koordynacji dzialan ratowniczych; 

2) w zakresie spraw obronnych: 
- planowanie zadan obronnych, w tym opracowywanie i aktualizacja 
dokumentacj i obronnej; 
- realizowanie zadan wynikaj'lcych ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz 
z obowi'lzkow panstwa gospodarza na rzecz sil sojuszniczych; 
- przygotowanie stanowiska kierowania na okres wewnytrznego 
i zewnytrznego zagrozenia panstwa, a takze w czasie wojny; 
- planowanie i organizacja szkolenia obronnego; 
- planowanie i organizowanie zadan obronnych na terenie Gminy Kotuil; 
- planowanie i koordynacja w jednostkach ochrony sluzby zdrowia 
przygotowania do dzialania w warunkach zewnytrznego zagrozenia panstwa . . . 
1 W czaSle wOJny; 
- organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Stalego 
Dyzuru w Urzydzie Gminy; 
- opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania 
Gminy Kotun; 
- dokonywanie podzialu zadan obronnych w czasie pokoju oraz w czasie 
wojny poprzez opracowanie zakresow dzialania referatow i stanowisk pracy 
w Urzydzie Gminy w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju oraz 
regulaminu organizacyjnego Urzydu Gminy na czas wojny; 
- realizowanie przedsiywziyc organizacyjno-rzeczowych zwi'lZanych 
z przygotowaniem glownego stanowiska kierowania do funkcjonowania 
w dotychczasowym i na zapasowym miejscu pracy w przypadku zagrozen; 
- wspoldzialanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarz'ldzania Kryzysowego 
Mazowieckiego Urzydu Wojewodzkiego w Warszawie w zakresie potrzeb, 
planowania, organizowania i realizacji przedsiywziyc zwi'lzanych 
z przygotowaniem systemow l'lcznosci; 
- prowadzenie spraw dotycz'lcych nakladania obowi'lzku swiadczen na 



I 
t 

rzecz obronnosci; I 
- tworzenie baz danych oraz sprawozdawczosc z zakresu spraw obronnych; t 

3) w zakresie spraw Obrony Cywilnej: 
- prowadzenie spraw wynikajqcych z pelnienia przez W6jta funkcji Szefa IObrony Cywilnej Gminy; I- opracowanie planu Obrony Cywilnej Gminy oraz opiniowanie plan6w 

robrony cywilnej zaklad6w pracy; i 
- tworzenie formacji OC na terenie gminy oraz opracowanie plan6w 

dzialania formacji OC; 

- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz cwiczen obrony cywilnej, 
 I 
w tym szkolenie ludnosci; 	 r 

I 
I 

- przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i 

alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania 0 zagrozeniach; 
 t 
- organizowanie i nakladanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz 

OC·, t 

- zapewnienie ochrony publicznym uj((ciom i urzqdzeniom wodnym oraz 

zaopatrzenie Gminy Kotun w wod(( w warunkach specjalnych; 

- zaopatrywanie formacji OC w sprz((t, srodki i umundurowanie; 

- prowadzenie magazynu OC i ewidencji w tym zakresie; 
 I 
- zabezpieczenie logistyczne dzialan obrony cywilnej; 

- tworzenie baz danych oraz sprawozdawczosc z zakresu OC; 
 I 

4) w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej: 

- prowadzenie spraw zwiqzanych z dzialalnosciq jednostek ochotniczych 
 IstraZy pozamych, w tym nadz6r nad mieniem gminnym uzytkowanym do 

ce16w ochrony p.poz.; 

- prowadzenie spraw zwiqzanych z zakresu gospodarki paliwowej 
 I 
w jednostkach OSP; 

- prowadzenie spraw zwiqzanych z zakupami sprz((tu dla jednostek OSP; t 


i 
- prowadzenie spraw zwiqzanych z kierowaniem strazak6w ochotnik6w na 

niezb((dne badania lekarskie zwiqzane z pelnionymi przez nich 

r 


obowiqzkami. 

- wsp61praca z Zarzqdem Gminnym Zwiqzku OSP RP w Kotuniu; 


5) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z realizacjq powierzonych zadan, 

11.2. Warunki pracy na danym stanowisku: 

1. Wymiar zatrudnienia - Y2 etatu. 

2. Zmienne tempo pracy, cz((ste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, 
koniecznosc szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca przy 	 r 

fmonitorze komputerowym ponad polow(( czasu pracy. 
l 
t 
I. 
~ 

I 

I 




III. 	 Kandydaci zobowi4!zani S4! do zlozenia nastepuj4!cych 

dokunlelltow: 


1. 	 zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem 
danych umozliwiaj~cych kontakt, tj.: adres e-mail, numer telefonu lub 
adres zamieszkania, 

2. 	list motywacyjny, 
3. 	kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj~cej siy 0 zatrudnienie*, 
4. 	kopie dokumentow potwierdzaj~cych wyksztalcenie, 
5. kopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 

i umiejytnosciach, 
6. kopie dokumentow potwierdzaj~cych wymagany staz pracy (swiadectwa 

pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne 
zaswiadczenia, zawieraj~ce okres zatrudnienia; ostatecznie umowy 0 

pracy bez wynagrodzen), 
7. referencje z dotychczasowych miejsc pracy Gezeli kandydat takie 

posiada), 
8. 	oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
9. oswiadczenie kandydata, ze kandydat rna peln~ zdolnosc do czynnosci 

prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, 
10. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem 

s~du za umyslne przestypstwo scigane z oskarzenia publicznego lub 
umyslne przestypstwo skarbowe, 

11. oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na 
potrzeby postypowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z 
ustaw~ z 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 
2014 r., poz. 1182 z pom. zm). 

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem 
oferty. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamkniytych kopertach, 
opatrzonych napisem: "Nabor na stanowisko inspektora ds. zarz~dzania 
kryzysowego spraw obronnych oraz OSP w Urz~dzie Gminy w Kotuniu" 
z podaniem imienia i nazwiska, adresu e-mail oraz nr. telefonu, w sekretariacie 
Urzydu Gminy w Kotuniu do dnia 15 marca 2016 roku do godz. 12.00. 

Aplikacje, ktore wplyn~ do Urzydu po wyzej okreslonym terminie nie byd~ 
rozpatrywane. 

IV. Otwarcie ofert nastapi 17 marca 2016r. 0 godz. 10.00. 

Lista kandydatow spelniaj~cych wymagania formalne zostanie ogloszona na stronie 
intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie 
Urzydu Gminy w Kotuniu. 



Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach: 


I etap - sprawdzenie ofert pod wzglt(dem formalnym bez udzialu kandydatow. 

II etap - test pisemny z zakresu objt(tego naborem. 
III etap - komisja konkursowa przeprowadzi rozmowt( kwalifikacyjn<} z 

kandydatami. 

Kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostan<} powiadomieni indywidualnie 
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu pisemnego wyl<}cznie na podany przez 
nich adres e-mail lub nr telefonu. Etap III konkursu odbt(dzie sit( po uplywie 1 godz. 
od zakonczenia testu pisemnego. 

Informacja 0 wyniku naboru bt(dzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej (www.kotun.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie 
Urzt(du Gminy w Kotuniu. 

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siy 0 zatrudnienie, stano wi zalqcznik Nr 1 do 
rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu 
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy 
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika [Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z p6Zn. 
zm.]. 
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http:www.kotun.pl



