OGŁOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Buk ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne  stanowisko urzędnicze  ds. obronności i zarządzania kryzysowego w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku mającym siedzibę w Buku przy ul. Ratuszowej 1 
1. Niezbędne wymagania od kandydatów:

a. obywatelstwo polskie (art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych – j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

b. pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt. 2 w/w ustawy),

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt. 2 w/w ustawy),

d. nieposzlakowana opinia (art. 6 ust. 3 pkt. 3 w/w ustawy),

e. wykształcenie wyższe drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym o kierunku administracja lub prawo lub bezpieczeństwo wewnętrzne lub obronność, 

f. znajomość przepisów z zakresu prawa administracyjnego, o samorządzie gminnym, kodeksu postępowania administracyjnego, o powszechnym obowiązku obrony RP,
g. umiejętność obsługi komputera – pakiet Microsoft Office, System Informacji Prawnej Lex.

2. Wymagania pożądane od kandydatów:

a. doświadczenie w pracy związanej z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy,
b. znajomość języka angielskiego lub niemieckiego.

3. Zadania wykonywane na stanowisku. 
a.  Przygotowanie i prowadzenie spraw wojskowych i obrony cywilnej, w tym: 
wykonywanie zaleceń Szefa Obrony Cywilnej Kraju, kierowania i koordynowania przygotowania i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej, tworzenia formacji obrony cywilnej, przeznaczania osób na stanowiska komendantów formacji obrony cywilnej, kierowania zorganizowaną akcją społeczną w celu zwalczania klęsk żywiołowych i usuwania skutków katastrof, administrowania rezerwami osobowymi, przeprowadzania czynności związanych z wykonaniem powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałania z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi, występowania do instytucji państwowych, podmiotów gospodarczych, jednostek organizacyjnych i organizacji społecznych o współdziałanie w administrowaniu rezerwami osobowymi, rejestracji obywateli polskich, którzy ukończyli 18 lat życia, przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, zawiadomienia wojskowego komendanta uzupełnień o zwolnieniu i zatrudnieniu w Urzędzie MiG Buk oraz o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podlegającego czynnej służbie wojskowej, wydawanie zaświadczeń w sprawie powszechnego obowiązku obrony, organizacja „akcji kurierskiej”, przyznawania i wypłacania należności i opłat na utrzymanie rodzin żołnierzy, wykonywania zobowiązań na rzecz mobilizacyjnych sił zbrojnych, wydawania decyzji o zwrocie kosztów mieszkaniowych żołnierzom, reklamowanie od służby wojskowej i ćwiczeń radnych i pracowników Urzędu, wydawania decyzji w sprawach świadczeń osobistych i rzeczowych, udzielania pomocy i informacji wojskowej organom emerytalnym, wydawania decyzji dotyczących zajęcia na cele przejściowego zakwaterowania sił zbrojnych budynków, pomieszczeń i terenów oraz wydawania decyzji o odszkodowania w tych sprawach,
b. Prowadzenie spraw zarządzania kryzysowego:
wykonywanie zaleceń Szefa Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, funkcjonowania Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, aktualizacji danych o bazie materialnej będącej do dyspozycji zarządzania kryzysowego, obsługa Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego, zabezpieczenia logistycznego struktur zarządzania kryzysowego, opracowania i aktualizacji Planu Zarządzania Kryzysowego Gminy.
4. Wymagane dokumenty.

a. CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

b. list motywacyjny,

c. kwestionariusz osobowy,

d. oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

f. kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

g. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,

h. oświadczenie zawierające klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.).
5. Warunki pracy: w pomieszczeniu ogólnym, oświetlenie mieszane. Budynek wyposażony jest w instalację odgromową, wewnętrzną instalację p. poż. stanowiące stałe urządzenia gaśnicze (podręczny sprzęt gaśniczy). Do dyspozycji pracowników udostępniono pomieszczenia socjalne, toalety. 

6. Informacje dodatkowe.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony w pełnym wymiarze czasu pracy ( 1 etat) od dnia 01 października 2017 r. po spełnieniu warunków określonych w art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) zgodnie, z którymi w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy. Nadto w trakcie trwania umowy o pracę na czas określony zostanie zorganizowana służba przygotowawcza trwająca nie dłużej niż 3 miesiące i kończąca się egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Nabór zostanie przeprowadzony na podstawie analizy wykształcenia i dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej kandydatów oraz w oparciu o rozmowę kwalifikacyjną.

7. Informacja czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosi co najmniej 6 %: nie wynosi.

8. Miejsce i termin złożenia dokumentów.

Wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy w Buku pok. nr 31 lub przesłać na adres Urzędu w zamkniętej kopercie do dnia 25 sierpnia 2017 r. godz. 15.00 (decyduje data wpływu do Urzędu).
Buk, dnia 09 sierpnia 2017 roku
