Sosnowica, dn. 22.04.2025r.
SG. 2110.1.2025

Wéjt Gminy Sosnowica informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza naboér na wolne
stanowisko urzednicze — ds. obywatelskich, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w
Urzedzie Gminy Sosnowica

I. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

b) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

C) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d) obywatelstwo polskie;

e) nieposzlakowana opinia;

f) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

Il. Wymagania pozadane:

a) podstawowa znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j;

b) dyspozycyjno$é¢, odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie;

c) biegta obstuga komputera, programow i aplikacji wykorzystywanych w administracji, np. pakietu
Ms Office, Legislator, Lex, obstuga poczty elektronicznej;

d) znajomos$¢ przepisdOw prawa ze szczegolnym uwzglednieniem: ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy o dowodach osobistych, ustawy o obronie ojczyzny, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
ustawy o ochotniczych strazach pozarnych, ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej;

e) rzetelno$¢, obowigzkowo$é, sumiennosé.

Il. Zakres obowigzkow

1. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

2. prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie;

3. przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz ich
wydawanie;

4. prowadzenie spraw zwigzanych ze statym rejestrem wyborcow;

5. wspoétudzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow, referendow i
innych zadan wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkancow gminys;

6. wykonywanie zadan Wdjta wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

7. opracowanie i przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego;

8. zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego;,

9. wspomaganie dziatan wdjta jako Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w szczegdlnosci w sytuacji
klesk zywiotowych, zagrozen srodowiska i innych sytuacji szczego6lnych;

10. organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstw oraz uruchomienia zadan obronnych wynikajacych z wyzszych
stanéw gotowosci obronnej panstwa,

11. naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;



12. przygotowanie decyzji Wojta w sprawie obowigzku osobistych i rzeczowych swiadczen na
rzecz obrony;

13. przygotowanie decyzji w celu zakwaterowania sit zbrojnych;

14. realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych, miejscowych
zagrozen terenu, gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej;

15. prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtu obrony cywilnej w Urzedzie Gminy;

16. wspolpraca ze starostwem oraz komendantem PSP w zakresie p.poz i ochrony
przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innych nadzwyczajnych zagrozeniom zycia i
zdrowia ludzi lub $srodowiska na obszarze Gminy;

17. nadzorowanie i udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjonujacym na obszarze gminy;,

18. opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, umow, itp. dokumentow w zakresie
stanowiska pracy;

19. przygotowanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP i strony internetowej urzegdu,

20. sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy stanowiska;

21. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy

IV. Wymagane dokumenty

a) zyciorys zawodowy (CV) z aktualng fotografig — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e
— mailem oraz datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

b) kwestionariusz osobowy — opatrzony data i wlasnorgcznym podpisem kandydata,
c) list motywacyjny — opatrzony datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie: kserokopie dyplomow, swiadectw — poswiadczone (
na kazdej stronie) za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata,

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz Korzystaniu z pelni praw
publicznych — opatrzone datg oraz wtasnorgcznym podpisem kandydata,

f) oswiadczenie o niekaralno$ci, tj. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe — opatrzone
datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach — kserokopie poswiadczone ( na
kazdej stronie ) za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

h) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata na pracownika
(rekrutacja).

V. Warunki pracy
a) czas pracy — 1 etat —40 godz. tygodniowo,
b) miejsce pracy: Urzad Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica,

c) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na I pietrze budynku, toaleta dla niepetnosprawnych znajduje
sie na parterze budynku,

d) $cista wspodtpraca z innymi pracownikami,
e) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o§wietlenie, biurko, szafy, telefon,
f) praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godz. dziennie.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sosnowica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

VII. Migjsce sktadania dokumentow



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie W Sekretariacie
Urzedu Gminy Sosnowica (I pigtro, pokdj nr 9) lub wysta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Sosnowica,
ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica, w terminie do dnia 07.05.2025 r., do godz. 10%°. Koperta powinna
by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisku ds. obywatelskich, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy Sosnowica” (decyduje data wptywu do
Urzedu).

VIII. Uwagi

Informacja o dokumentach (zgodach) skladanvch w trakcie rekrutacji:

Informujemy, ze w ramach prowadzonej przez Administratora rekrutacji wraz z wymagang
dokumentacja potwierdzajaca Panstwa wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe moga Panstwo
ztozy¢ dwa o$wiadczenia:

1. o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych wliscie
motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte
sa szczegllne kategorie danych, 0 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (' w tym dane o stanie zdrowia,
0 przekonaniach politycznych, ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, przekonania religijne
lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych itp.)

2. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora
prosze o umieszczenie o$wiadczenia o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez
okres najblizszych 9 miesiecy.

Oswiadczenia wskazane powyzej, mogg by¢ zawarte w liScie motywacyjnym w nastepujacy
sposéb:

1. ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w ewentualnych
kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez okres najblizszych 9 miesigcy.”

2. ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich szczegolnych danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalaczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja
szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”

IX. ZtozZenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

X. Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spetnity wymagan formalnych beda odestane lub odbierane
osobiscie przez kandydatow a te, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Xl. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
0 zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji — testu sprawdzajacego lub rozmowy
kwalifikacyjnej

XII. Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Sosnowica, atakze na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Sosnowica.

XIIl. Niezgloszenie si¢ kandydata na test lub rozmowe kwalifikacyjna w wyznaczonym
terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.

Wojt Gminy Sosnowica
(-)Mariusz Holowieniec



