Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 65/2021
Woéjta Gminy Mycielin

z dnia 4 pazdziernika 2021r.

WOJT GMINY MYCIELIN
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OBRONY, PROMOCJI GMINY I KULTURY

I. Nazwai adres jednostki

Urzad Gminy Mycielin
Stuszkow 27, 62-831 Korzeniew

I1. Okreslenie stanowiska

Stanowisko ds. obrony, promocji gminy i kultury

III. Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat
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niezbe¢dne

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 213 ustawy o pracownikach samorzadowych);
pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WyZszym,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

dodatkowe

preferowane kierunki studiéw: bezpieczefistwo; administracja publiczna; prawo administracyjne;
ekonomia; zarzadzanie;

mile widzialne do$wiadczenie zawodowe: w administracji samorzadowej lub rzadoweyj;
znajomos¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania  administracyjnego, dzialalnosci pozytku publicznego 1  wolontariacie,
o stowarzyszeniach, o powszechnym obowiazku RP, zarzadzeniu kryzysowym,
o bezpieczenistwie imprez masowych, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz rozporzadzenia w sprawie obrony cywilnej,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, samodzielno$¢, sumiennosé,
zdolnos¢ analitycznego myslenia, terminowosc¢ realizacji zadan, odporno$¢ na stres oraz na prace
pod presja czasu; wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej 1 pracy w zespole;

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej;

umiejetnosé¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym (w tym pakiet MS Office)
oraz podstawowych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner);

prawo jazdy kat. B.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Obrona cywilna, zarzadzanie kryzysowe, akcja kurierska:
1) Kierowanie i koordynowanie prac zwigzanych z organizacja systemu zarzadzania
kryzysowego,
2) Przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, planowanie, organizacja
i przygotowanie ewakuacji ludnosc,
3) Tworzenie formacji obrony cywilnej,
4) Nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
5) Organizowanie zakwaterowania sit zbrojnych,
6) Organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony,
7)  Wrykonywanie zalecet wydanych przez Wojta Gminy jako szefa obrony cywilnej,
8) Przygotowywanie projektu decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania
sit zbrojnych budynkéw, pomieszczen i terenéw oraz  projektu decyzji o odszkodowaniach
w tych sprawach,
9) Opracowywanie i realizacja gminnego planu obrony cywilnej,
10) Organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie obronnosci i obrony cywilnej,
11) Organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,
12) Organizowanie systemu lacznosci dla potrzeb Wojta Gminy w sytuacjach kryzysowych,
13) Zapewnienie wspoldzialania jednostek organizacyjnych gminy, instytucji i podmiotéw
gospodarczych w zakresie zapobiegania zagrozeniom,
14) Wspoldziatanie z pelnomocnikiem ochrony informacii niejawnych,
15) Nadzér nad planowaniem i zapewnieniem ochrony débr kultury,
16) Prowadzenie ewidencji oraz przydzial sprzetu obrony cywilnej do poszczegélnych formacji
OC i zakladéw pracy,
17) Ustalanie procedur reagowania kryzysowego,
18) Kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej
na terenie gminy,
19) Wspoélpraca z whasciwymi organami w zakresie obronnosci, bezpieczefistwa i porzadku
publicznego,
20) Nadzér nad planowaniem i zapewnienie ochrony uje¢ wody na wypadek zagrozenia,
21) Prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska, w tym w szczegdlnosci:
a) uruchamianie i kierowanie akcja kurierska,
b) organizowanie treningdw akeji kurierskiej,
¢) zawiadamianie wlasciwego organu Policji o uruchomieniu akcji w celu zabezpieczenia
porzadku w czasie jej przebiegu,
d) wydawanie dokumentéw kurierom — wykonawcom,
e) rozliczanie akcji kurierskiej.
2. Kultura:

1) Organizowanie imprez kulturalnych na terenie gminy (np. festyny, dozynki, estrady folkloru,
imprezy sportowe 1 kulturalne, itp.) oraz poza jej terenem (np. wystawy, konkursy, turnieje,)

2) Pomoc i wspélpraca w organizowaniu imprez kulturalno - rozrywkowo - sportowych,
jednostkom organizacyjnym gminy oraz OSP, KGW i innym organizacjom spolecznym,

3) Dokumentowanie imprez kulturalnych (zdjecia, wycinki z prasy, itp.),

4) Zlecanie  organizacjom  spolecznym za ich zgods realizacji zadan w  zakresie
upowszechniania kultury z przeznaczeniem na ten cel odpowiednich $rodkéw,

5) Ortganizowanie biletéw wstepu do obiektéw zabytkowych, muzeéw, na imprezy kulturalne,
sportowe 1 inne,

6) Wspodldziatanie na rzecz rozwoju kultury fizycznej ze stowatzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

7) Prowadzenie rejestru instytucji kultury,

8) Wspodlpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, soltysami i innymi placowkami
dzialajacymi na terenie gminy w zakresie dziatalnosci kulturalnej,

9) Realizacja zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, turystyki i sportu,

10) Prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych oraz zgromadzen na terenie

gminy,
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11) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustaw o :

a) dzialalnosci  pozytku publicznego i wolontariacie (przygotowywanie calosci
dokumentacji zwigzanych 2z ogloszeniem konkursu, jego rozstrzygnieciem,
powierzeniem zadania, staly monitoring i kontrola realizacji zadania, rozliczanie
udzielonej dotacji),

b) stowarzyszeniach.

Promocja gminy:

1) Przygotowywanie dokumentacji i planéw promocji gminy na zewnatrz,

2) Przygotowywanie materialéw promocyjnych do foldetéw, artykuléw prasowych, ulotek,
broszur, redagowanie artykuléw prasowych,

3) Prowadzenie i systematyczna aktualizacja strony internetowej gminy,

4) Prowadzenie kroniki gminy (dokumentowanie wydarzeni kulturalnych, spotecznych,
sportowych 1 innych),

5) Nawigzywanie kontaktow i wspolpracy z fundacjami, stowarzyszeniami, instytucjami
1 osobami w zakresie promocji gminy,

6) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, spolecznoscia lokalna oraz z sasiednimi
gminami.

Otganizacje spoleczne:

1) Prowadzenie ewidencji dzialajacych Kot Gospodyn Wiejskich oraz wspélpraca z nimi
(udzial w zebraniach, przekazywanie Woéjtowi Gminy informacji o pracy i potrzebach
poszczegdlnych KGW, udzielanie pomocy KGW),

2) Nadzor i wspotpraca z Klubami Sportowymi.

Pozostale sprawy:

1) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,
2) Kontrola nieruchomosci pod wzgledem wyposazenia w zbiorniki bezodplywowe
badz przydomowe oczyszczalnie ciekow oraz kontrola i czestotliwosé wywozu $ciekow,

3) Egzekwowanie od wlascicieli nieruchomosci ich obowiazkéw zgodnie z ustawa o utrzymaniu

czystosci 1 porzadku w gminach,

4) Przyjmowanie i weryfikowanie przekazywanych przez przedsigbiorcow posiadajacych
zezwolenie na wywoz nieczystosci cieklych sprawozdan o ilo$ci zebranych sciekow,

5) Wydawanie zezwoleni na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnosci w zakresie
oproézniania zbiornikoéw bezodplywowych 1 transportu nieczystosci cieklych,

6) Kontrola przedsi¢biorcéw posiadajacych zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
oproézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

7) Przyjmowanie deklaracji dotyczacych zrédet ciepta i Zrodel spalania paliw oraz wprowadzanie
ww. deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjno$ci Budynkéw (CEEB),

8) Wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw  niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy i zmian w trakcie roku budzetowego,

9) Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

10) Wlasciwe przechowywanie akt i terminowe przekazywanie do archiwum zakladowego,

11) Stosowanie obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) Stosowanie zasad dot. wewnetrznego obiegu dokumentdw,

13) Udzielanie odpowiedzi na wnioski dot. udostepnienia informacji publicznej.

Zadania okresowe:
1. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

Informacja o warunkach pracy

wymiar czasu pracy: pelen etat

rodzaj umowy: umowa o prace

praca w Urzedzie Gminy Mycielin, I pietro (brak windy)

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze,

obshuga urzadzen biurowych,

w zaleznosci od potrzeb pracodawcy mozliwosé wyjazdu poza stale miejsce pracy.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mycielin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty

List motywacyjny,

Zyciorys — Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (fresé w gatacezniku nr 1 do ogloszenia

0 naborge na wolne stanowisko urzednicze).

Kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

Zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe,

Oswiadczenie kandydata podpisane wlasnorecznym podpisem:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktore prowadzony
jest nabor,

d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é (w przypadku oséb zamierzajacych

skorzysta z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych).

Inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutacji (fresé w gataczniku nr 2

do oglosenia o naborze na wolne stanowisko urgednicze).
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (#refé w zatacznikn nr 3 do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzgdnicge).

Kserokopie 2togonych dokumentw w ofercie musga byé poswiadezone preg kandydata 3a 3g0dnoié 3 oryginatem.

Termin i miejsce skladania dokumentéow

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 20 pazdziernika 2021r. do godz. 15% :
- w sekretariacie Urzedu Gminy Mycielin, pokéj nr 8
lub
- droga pocztows na adres:
Urzad Gminy Mycielin
Stuszkow 27, 62-831 Korzeniew
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obrony, promocji gminy
1 kultury”.
Oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy Mycielin po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Szczegdlowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 62 75 13 410.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.mycielin.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Mycielin.
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