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OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze — inspektor w Urzedzie Miasta
i Gminy Mie¢dzylesie

Burmistrz Miasta i Gminy Mig¢dzylesie oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
w Referacie Spraw Obywatelskich Urzgdu Miasta i Gminy Miedzylesie

L. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI
Urzad Miasta i Gminy Mig¢dzylesie
Plac Wolnosci 1 Miedzylesie

II. OKRESLENIE STANOWISKA
1. Stanowisko inspektora
2. Komorka organizacyjna — Referat Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta i Gminy
Migdzylesie.

I11. OKRESLENIE WYMAGAN
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) brak skazania za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o profilu zawodowym
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku objetym naborem (wyksztatcenie
prawnicze lub administracyjne, badZz wyksztalcenie wyzsze magisterskie i ukonczone
studia podyplomowe w zakresie administracji,

6) staz pracy minimum 3 lata na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, w urzedach
panstwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjgtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
1) skrupulatnos¢ i rzetelnos¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé i dobra organizacja pracy,
3) wysoka kultura osobista,
4) doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,
5) obstuga komputera w zakresie pakietu biurowego,
6) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- kodeksu postgpowania cywilnego,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,



- ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego,
7) inne kwalifikacje zawodowe, przydatne na stanowisku pracy.

IV. GLOWNE ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU PRACY
1. Obowigzki szczegélne w zakresie zadan zleconych z mocy ustawy

1) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowod6éw osobistych stwierdzajgcych tozsamosc.

2) Wprowadzanie do ewidencji elektronicznej danych osobowych dotyczacych systemu
Obstugi Obywatela.

3) Prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego.

4) Przyjmowanie, wydawanie, anulowanie, kasowanie dowodéw osobistych oraz
prowadzenie dokumentacji w tych sprawach.

5) Prowadzenie archiwum kopert osobowych.

6) Odbiér dowoddw osobistych z Komendy Powiatowej Policji.

7) Wspolpraca z sagdami, prokuraturg i policja.

2. Obowigzki szczegélowe w zakresie zarzadzania kryzysowego
1/ Realizowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem, reagowaniem, usuwaniem

skutkéw zagrozen na terenie Gminy.

2/ Wspbldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
samorzgdowe;j.

3/ Dokumentowanie dzialan podejmowanych przez centrum zarzadzania kryzysowego.

4/ Nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego
ostrzegania ludnosci na obszarze Gminy i wspotdziatania w ramach tego systemu.

5/ Wspblpraca z podmiotami prowadzacymi dziatania i akcje ratownicze, akcje

poszukiwawcze, humanitarne, itp.

6/ Pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego, w tym stalego dyzuru wynikajacego
z odrebnych przepisow.

7/ Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

8/ Realizacja zadan statego dyzuru w ramach gotowosci obronnej pafistwa.

9/ Wspdtpraca z podmiotami, ktérym Burmistrz w drodze porozumienia powierzyt
wykonywanie zadan centréw powiadamiania ratunkowego.

10/ Opracowanie i przedktadanie Starostwu Powiatowemu do zatwierdzenia oraz
aktualizacji gminnego planu reagowania i operacyjnego planu ochrony przed
powodzig Gminy

11/ Udzial w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego.

3. Obowigzki szczeg()lhe w zakresie czynnoS$ci stanu cywilnego
1) Sporzadzanie wypiséw z ksiag stanu cywilnego.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem aktu urodzenia i zgonu (ksiegi,
skorowidze)
3) Prowadzenie korespondencji réznej, ewidencji w miejscu i w terenie.
4) Pomoc przy organizowaniu uroczystosci (jubileusz pozycia matzenstw, sluby) i inne
uroczystosci USC.



5) Pomoc przy pracy w archiwum.

6) Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan statystycznych.

7) Czuwanie nad zabezpieczeniem znakow oplaty skarbowej niezbgdnych do pracy
USC.

8) Wprowadzenie do komputera w peinej wersji wszystkich aktow wigcznie ze
wszystkimi zmianami.

Czynnos$ci wymienione w niniejszym dziale majg charakter przygotowawczy

i techniczny. Nie obejmujg podpisywania dokumentow. Podpisywanie zastrzezone jest

dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego.

4. Obowigzki szczegolne w zakresie zadan wlasnych

1
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

Przyjmowanie zawiadomief oraz wydawanie zezwolen lub odmowy dot. imprez
masowych i zgromadzen na terenie Gminy oraz nadzér nad ich przebiegiem.
Wydawanie decyzji w sprawie przeprowadzania zbiérek masowych.
Koordynowanie i nadzér nad dziataniami w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planu zadan do realizacji w danym roku w oparciu o dane

przekazane przez komorki organizacyjne Urzedu,
b) dokonywanie corocznej identyfikacji i analizy ryzyka dla wyznaczonych celow
i zadan, dokumentowanie ustalen w tym zakresie

c) opracowywanie rocznego rejestru ryzyka i planu zarzadzania ryzykiem,
Monitorowanie zidentyfikowanych i oszacowanych ryzyk dla wyznaczonych celow
i zadan oraz realizacji planowanych dziatan zapobiegawczych.
Przygotowywanie i przedkladanie Burmistrzowi informacji z realizacji podjetych
dziatan zapobiegawczych.
Nadzér nad realizacja obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w tych jednostkach oraz
terminowosci sktadania pisemnych zapewnien o stanie kontroli zarzadcze;.
Dokonywanie analizy kwestionariuszy samooceny kontroli zarzadczej w Urzgdzie.
Przygotowywanie i przedkladanie Burmistrzowi rocznego raportu z analizy
dokumentacji samooceny wraz z propozycjami dzialan zapobiegawczych
w przypadku wystgpienia stabosci i ryzyka w zakresie kontroli zarzadcze;.

5. Obowiazki szczegolowe w zakresie spraw obrony cywilnej i spraw obronnych

D

2)
3)

4)

Wykonywanie zadan zwigzanych z koordynowaniem 1i kontrolowaniem oraz realizacja
przedsiewzie¢ obrony cywilnej przez jednostki organizacyjne dzialajagce na terenie
Gminy.

Opracowywanie planéw obrony cywilnej Gminy oraz nadzorowanie nad opracowaniem
planéw obrony cywilne;.

Nadz6r nad prawidlows konserwacjg i eksploatacja urzadzen systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania ludnosci oraz systemu wykrywania skazen.

Nadzér nad planowaniem, konserwacja i prawidtows eksploatacja budowli ochronnych
i urzadzen specjalnych OC.



5) Kontrolowanie realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem zaciemnienia
miasta i zaktadow pracy.

6) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji dla jednostek przewidzianych do
zmilitaryzowania.

7) Planowanie i organizacja sit i srodkéw obrony cywilnej na rzecz Sit Zbrojnych.

8) Opracowanie projektéw zarzadzen i wytycznych Szefa OC.

9) Opracowanie propozycji odnosnie organizacji tacznosci dla potrzeb kierowania obrong
cywilng podczas osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronne;j.

10) Opracowywanie wnioskéw i propozycji w sprawach obrony cywilnej i przesytanie ich
do WCBiZK.

11) Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad wydatkowaniem funduszy przeznaczonych na
realizacje zadan obrony cywilne;j.

12) Opracowywanie sprawozdania z wykonania zadan OC zgodnie z wytycznymi.

13) Nadzér nad zapobieganiem i zwalczaniem skutkow klesk zywiotowych i katastrof.

14) Opracowywanie analiz i sprawozdan dot. zagadnien organizacyjnych, szkoleniowych
i technicznych.

15) Analizowanie stanu przygotowania organéw i sit OC do realizacji zadan okresu wojny
oraz opracowywanie wnioskow i propozycji Szefa Oc.

16) Przeprowadzanie na biezaco aktualizacji map i planéw sytuacyjnych.

17) Ustalanie i utrzymywanie w pelnej gotowosci systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania na administrowanym terenie.

18) Kierowanie przygotowaniem urzadzefi specjalnych OC i budowli ochronnych do
natychmiastowego ich wykorzystania.

19) Wykonywanie innych prac podnoszacych stan gotowosci OC zgodnie z planem obrony
cywilnej.

20) Opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na okres "W"

21) Opracowywanie dokumentacji zwigzanej z osiaganiem wyzszych stanéw gotowosci
obronnej /zestaw zadary/.

22) Opracowywanie i utrzymywanie w statej gotowosci dokumentac;ji statego dyzuru.

23) Wspéldziatanie z sasiednimi Gminami w zakresie wzajemnej informacji i udzielania
pomocy.

24) Sprawy z zakresu akcji kurierskiej:
- prowadzenie i biezace uaktualnianie dokumentacii,
- organizowanie treningéw akcji,
- skladanie sprawozdan, informacji z przebiegu akcji.

25)Organizowanie przewozu zolnierzy rezerwy powolanych do odbycia éwiczen
wojskowych z terminem natychmiastowego stawiennictwa.

26) Przygotowanie i-nadzér nad realizacjg §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju.

27)Imienne typowanie oséb zobowigzanych do $wiadczen na potrzeby sit zbrojnych,
wypelnianie stosownych dokumentéw w tym zakresie ich wlasciwe przechowywanie
1 aktualizacja.



V. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY

1)
2)

3)

4
5)
6)

praca na pelny etat,

praca w godzinach od 7:15 do 15:15 w poniedziatek, $rode, czwartek i pigtek oraz

w godz. 8:00 do 16:00 w kazdy wtorek.

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz.
1786 ze zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta

i Gminy Miegdzylesie,

wynagrodzenie wyplacane z dotu, na dwa dni przed dniem konczacym kazdy miesiac,
praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VIiI. WYMAGANE DOKUMENTY

)
1
2)

3)

4)

5)

7

list motywacyjny,

curriculum vitae (cv) wraz ze zdjgciem,

dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (oryginaly lub kopie potwierdzone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oSwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie, $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz nie toczacym sie

postepowaniu karnym,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni

z praw publicznych

Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenie aktualnego

pracodawcy stwierdzajace staz pracy (oryginaly lub kopie potwierdzone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), inne dokumenty wedtug uznania kandydata),
o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych

zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2016 O poz. 922) w  celach  przeprowadzenia  naboru.

Dokumenty potwierdzajace w/w  kryteria (w formie kserokopii dokumentéw
i o$wiadczen) kandydat sktada pod rygorem odpowiedzialnosci karnej — art. 233
Kodeksu Karnego.

W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, przed zawarciem stosunku
pracy kandydat winien dostarczy¢ dokument o nie figurowaniu w Kkartotece karne;j
Krajowego Rejestru Karnego.

VIII. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych i opisanych odpowiednio kopertach na

adres:

Urzad Miasta i Gminy Migdzylesie, pl. Wolnosci 1, 57-530 Miedzylesie, z dopiskiem:



”Nabor na stanowisko inspektora w Referacie Spraw Obywatelskich”- w terminie do

16 pazdziernika 2017 r. do godz. 11.00 w pok. nr 7 (sekretariat Urzedu).

W przypadku przesylki pocztowej wazny jest dzien jej wptywu do Urzedu (data stempla
pocztowego — data nadania nie ma znaczenia).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.miedzylesie.pl

Dokumenty aplikacyjne oséb niezatrudnionych w wyniku naboru mozna odbieraé osobiscie
w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzylesiu pokdj nr 6. Dokumenty nieodebrane osobiscie
zostang komisyjnie zniszczone.

Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktéw z kandydatami jest Sekretarz
Miasta i Gminy Miedzylesie Aleksandra Kruk tel. 74 8126 327 lub 74 9126 347.




