Zarzadzenie Nr 773/16
Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 15 grudnia 2016 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze -
Mlodszy referent ds. kancelaryjno-technicznych i Obrony Cywilnej w Referacie

Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej Urzedu Gminy Nowa Ruda.

Na podstawie art. 71 11 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2016 roku, poz.902) oraz § 3 ust.5 zatgcznika do zarzagdzenia Nr
465/09 Wojta Gminy Nowa Ruda z dnia 30 kwietnia 2009 roku w sprawie ustalenia
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Nowa Ruda”, zmienionego zarzadzeniem nr 187/12 =z dnia 17
sierpnia 2012 roku oraz zarzadzeniem nr 466/14 z dnia 2 czerwca 2014 roku, Wojt Gminy
Nowa Ruda zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. 1. Przeprowadzié¢ nabor na stanowisko urzednicze — Mlodszy referent ds. kancelaryjno-
technicznych i Obrony Cywilnej w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich
i Obrony Cywilnej Urzgdu Gminy Nowa Ruda .

2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

5) minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy,
w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie Obrony Cywilnej.

8) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej na
stanowisku o podobnym charakterze, w szczegdlnosci posiadanie umiejetnosci obstugi
elektronicznego systemu obiegu dokumentacji i obstugi konta e-PUAP , zdolnosci
organizacyjnych w zakresie prowadzenia wielu spraw w tym samym czasie,

2) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego,

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera ( srodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice,
Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe),
umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner itp.),

4) uprzejmosé, zyczliwosé, terminowo$é, kompetencja, zaangazowanie w rozwigzywanie
problemow oraz wykonywang prace.




4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obowiazki w zakresie obstugi Punktu Obstugi Mieszkancow Urzedu Gminy:

1) przyjmowanie wnioskéw w formie papierowej i elektronicznej,

2) przyjmowanie i nadawanie faksow,

3) powielanie oraz skanowanie pism i materiatow,

4) obsluga Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow, poczty elektronicznej, e-PUAP,
5) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

6) dostarczanie korespondencji do dekretacji Wojtowi lub innym wyznaczonym osobom,
7) wykonywanie zalecen z dekretacji na korespondencji i przekazywanie jej pracownikom,
8) udzielanie informacji na temat funkcjonowania komoérek organizacyych Urzgdu oraz
stosowanych w Urzedzie procedur,

9) nadzér nad prawidlowym korzystaniem przez pracownikow z urzgdzen biurowych
znajdujgcych sig w POM.

2. Obowigzku z zakresu Obrony Cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzig¢
zmierzajacych do pelnej realizacji przyjetych zadan,

2) podejmowanie dziatari w zakresie wykrywania zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie,
3) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

4) opracowanie i aktualizacja planu ewakuacji ludnosci i mienia,

5) organizacja zaopatrzenia ludnosci w sprzet i srodki ochrony indywidualnej,

6) organizacja i prowadzenie akcji ratunkowych,

7) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

8) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemyshu
spozywezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych,

9) podejmowanie dzialan w zakresie ochrony zywnosci i innych dobr niezb¢dnych do
przetrwania,

10) organizacja doraznych pomieszczen i zaopatrzenia,

11) planowanie i zapewnienie ochrony débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

12) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow oraz wspélpraca w tym zakresie z
innymi podmiotami oraz wlascicielami,

13) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzgdu Gminy oraz ludnosci w zakresie
realizowanych zadan obronnych i obrony cywilnej,

14) podejmowanie dziataf dotyczacych przygotowania ludnosci do uczestnictwa w
powszechnej samoobronie,

15) planowanie i zapewnienie ochrony uje¢ i urzgdzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

16) wspotpraca z innymi instytucjami oraz podmiotami w zakresie dotyczacym zwalczania
skutkow klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

17) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych przewidzianych do prowadzenia i
realizacji przedsiewzig¢ w zakresie obrony cywilnej,

18) opracowanie oraz aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy Nowa Ruda,

19) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie Gminy,

20) prowadzenie i aktualizacja Bazy Sit i Srodkow Wojewodztwa Dolnoslaskiego w zakresie
dotyczacym Gminy Nowa Ruda.




21) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

22) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

23) nadzo6r nad wyposazeniem i utrzymaniem magazynu obrony cywilne;j.

3. Pozostale obowigzki szczegolowe:

1) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw o charakterze informacyjnym i
merytorycznym na potrzeby Wojta oraz Zastgpcy Wojta,

2) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania zamowien
publicznych w zakresie obowiazkéw na zajmowanym stanowisku,

3) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski dotyczace informacji publicznej w zakresie
zajmowanego stanowiska,

4) wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (podanie o przyjecie na stanowisko objgte naborem) z adnotacja, ze
kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych, o tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016
roku, poz.922)”,

2) zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z
podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata (dostgpny na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda),

4) kopie s$wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
w przypadku trwajgcego zatrudnienia - za$wiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umoéw
o prace (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia
dokumentujace staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem
kopiach,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

6) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc poswiadczona przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, 0
ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umys$ine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialby mu zatrudnienie w Urzgdzie w
wymiarze okreslonym w ogloszeniu o naborze,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

§ 2. Przeprowadzi¢ nabor na stanowisko urz¢dnicze w dwoch etapach:

1) pierwszy etap — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i wylonienie
kandydatow uprawnionych do udziatu w drugim etapie naboru,

2) drugi etap - ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych i przeprowadzenie
rozméw kwalifikacyjnych z poszezegdlnymi kandydatami.



§ 3. Powota¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko Mlodszego
referenta ds. kancelaryjno-technicznych i Obrony Cywilnej w Referacie Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej Urzedu Gminy Nowa Ruda w skladzie :

1. Pawel Szafran - przewodniczacy
2. Iwona Sudot - sekretarz
3. Mateusz Hryckiewicz - czlonek

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania..
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