WOJT GMINY RACIAZ
ogtasza nabor
na stanowisko pracy
referent / referentka ds. ochrony ludnesci i obrony cywilnej

w Urze¢dzie Gminy Racigz, ul. Kilinskiego 2, 09-140 Raciaz

L. Wymagania formalne dla kandydatow, w tym:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) wyksztalcenie wyzsze,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowany 2 letni staz pracy w administracji publicznej;
b) znajomos¢ przepisow prawa materialnego regulujgcych zakres tematyczny stanowiska,
a w szczegolnosci:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
- ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,
- ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
¢) umiejetnos¢ obshugi komputera i aplikacji biurowych,
d) komunikatywnos¢ i dobra organizacja pracy,
e) umiejetnosé pracy w zespole,
f) bezstronnosc,
g) dokladnos¢ w pracy,
h) obowigzkowos¢, systematycznosc, rzetelnos¢, punktualnosc,
i) dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista,
J) ‘tatwos¢ nawigzywania kontaktow oraz zdolnos¢ zapobiegania konfliktom,
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k) prawo jazdy kat. B.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zalatwianie spraw w zakresie zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej:
1) Koordynowanie zadan ochrony ludnoéci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci
i obrony cywilnej na obszarze Gminy.
2) Organizowanie wspolpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
Gminy.
3) Przygotowanie oceny wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
Gminy przez podmioty ochrony ludnosci, z ktorymi zawarto porozumienie lub wobec ktorych
wydano decyzj¢ o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci.
4) Udzielanie pomocy w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej na obszarze Gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet i srodki
ochrony.
5) Koordynowanie dzialan w zakresie tworzenia i utrzymywania, na obszarze Gminy, zasobow
ochrony ludnodci oraz infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej oraz zaopatrzenia w wode.
6) Przygotowanie projektéow zalecenn odnosnie rodzajow i ilo§ci zasobdw ochrony ludno$ci
utrzymywanych przez te podmioty.
7) Ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze Gminy.
8) Przygotowanie projektow porozumien i projektow decyzji o uznaniu za podmiot ochrony
ludnosci.
9) Koordynowanie udzielania przez Wojta pomocy doraznej przy pomocy podmiotéw ochrony
ludnos$ci na obszarze Gminy.
10) Opracowywanie projektu wkladu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru
Gminy.
11) Koordynowanie, planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji
z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz wspieranie programow edukacyjnych majacych
na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze Gminy.
12) Informowanie radnych 1 pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz
przewodniczacych organdw wykonawczych jednostek pomocniczych Gminy o lokalnych
zagrozeniach, w tym poprzez organizacj¢ szkolen 1 ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilne;.
13) Monitorowanie gotowosci systemow wykrywania zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania
i alarmowania o zagrozeniach.

14) Przygotowywanie plandéw dotyczacych liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony.
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15) Prowadzenie spraw o uznaniu obiektéw budowlanych za budowle ochronne oraz organizowanie
miejsc doraznego schronienia.

16) Prowadzenie sprawozdawczosci oraz przygotowywanie informacji o stanie przygotowan Gminy
do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej.

17) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej finansowania, realizacji i rozliczania zadan
z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilne;j.

18) Utrzymywanie w stalej gotowosci urzadzen i struktur organizacyjnych systemu wykrywania
1 alarmowania.

19) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej
oraz z aktow wykonawczych do tej ustawy.

20) Koordynowanie dziatan w zakresie ochrony débr kultury.

21) Planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem formacji OC w sprzet i $rodki

ochrony indywidualnej.

2. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, w szczegolno$ci:

a) opracowywanie planéw funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym planéw dotyczacych dziatalnosci podmiotéw leczniczych
W gminie;

b) stala aktualizacja dokumentacji niezbgdnej na potrzeby realizacji zadan obronnych w czasie
pokoju i na czas wojny;

c) realizowanie przedsigwzig¢ wynikajacych ze wspdlpracy cywilno-wojskowej oraz obowigzkéw
panstwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);

d) coroczna realizacja szkolen, ¢wiczen, gier decyzyjnych wedlug planu na szczeblu gminnym;

e) opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych;

f) opracowywanie dokumentacji stalego dyzuru Wojta wraz z aktualizowaniem dyzuru;

g) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania z urzedu i na wniosek;

h) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dotyczacych
obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz sit zbrojnych i OC.

3. Organizowanie dorgczania kart powotania w ramach Akcji Kurierskiej do czynnej shuzby
wojskowej zolnierzom rezerwy oraz nakazow dostarczenia srodkow transportowych na potrzeby Sit

Zbrojnych RP w trybie natychmiastowego dostarczania.

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy — pelen etat.

2. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Racigz, ul. Kilinskiego 2, 09-140 Racigz,
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pomieszczenie biurowe znajdujgce si¢ na parterze budynku (budynek nie jest wyposazony
w windg).

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

4. Wynagrodzenie zasadnicze wedlug Regulaminu wynagradzania w kategorii zaszeregowania
Referent / Referentka brutto od 4 980,00 zt do 9 000,00 zt + dodatek stazowy zgodnie
zZ przepisami.

5. Przewidywany termin zatrudnienia 1 grudnia 2026 r.

IV. Wymagane dokumenty:
. Zyciorys (CV).
. List motywacyjny.

. Kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.

B W N e

. Kserokopie innych  dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach, uprawnieniach

1 umiejetnosciach.

W

Kserokopie swiadectw pracy (jesli sa3 w posiadaniu).

6. Oryginalny kwestionariusz osobowy.

7. Oswiadczenia:

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

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne;

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

8. Dokumenty wymienione w pkt: 3, 4 1 5 winny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

V. W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6 %.

Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy Racigz danych
osobowych kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem na stanowisko
pracy referent / referentka ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej w Urz¢dzie Gminy Racigz
o brzmieniu: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r., poz. 1135) oraz zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 roku, o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1781 ze zm.),
pod klauzula nalezy ztozy¢ czytelny podpis.



W przypadku zatrudnienia kandydata wymagane bedzie zaswiadczenie o niekaralnodci
i zaswiadezenie lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku.

VI Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
pokdj Nr 14 lub poczty tradycyjng na adres Urzedu Gminy Raciaz (decyduje data wplywu
do Urzgdu). Dokumenty skladane w formie tradycyjnej (osobidcie lub listownie) powinny by¢
umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy referent /

referentka ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej”, w terminie do dnia 19 listopada 2026 roku.

VII. Postanowienia koncowe:

1. Ziozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

2. Oferty niekompletne lub ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane
1 zostang zwrdcone nadawcy.

3. Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

4. Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Raciaz, a takze na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu Gminy Racigz.







