Kazanów, dnia 11 styczeń 2012 roku

Wójt Gminy Kazanów   

 OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY nr 1/2012
Stanowisko pracy :  Inspektor ds. obrony cywilnej     

Miejsce pracy  - Urząd Gminy Kazanów  . Wymiar czasu pracy :  ½ etatu 
1. Wymagania niezbędne:

a/ wykształcenie wyższe,

b/ cieszy się nieposzlakowaną opinią ,

c/ bardzo dobra znajomość obsługi komputerów i programów komputerowych wykorzystywanych w pracy Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych
d/ umiejętność  stosowania przepisów informacji niejawnych , spraw obronnych,
e/ umiejętność stosowania przepisów spraw obronnych i informacji niejawnych ,
f/ znajomość ustawy o samorządzie gminnym ,
g/ znajomość przepisów prawnych dotyczących obrony cywilnej , ustawy o dostępie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych ,
h/ ogólna znajomość przepisów o samorządzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

a/ umiejętność pracy w zespole,

b/ systematyczność,
c/  punktualność, właściwe wywiązywanie się z obowiązków,

d/ łatwość nawiązywania kontaktów,

e/ odporność na stres,

f/ dobra organizacja czasu pracy,

g/ dyspozycyjność, 

h/ prawo jazdy kat. B

  Bardzo ważnym atutem przy składaniu ofert będzie doświadczenie pracy w samorządzie bądź w jednostkach organizacyjnych samorządu gminnego minimum jednego roku.

     3.Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

          Zakres czynności w załączniku  do ogłoszenia.

 4. Wymagane dokumenty:

a)  życiorys (CV)

b)  list motywacyjny

c)  dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie  odbytych studiów)

d)  kserokopie świadectw pracy /w przypadku posiadania/,

e)  kwestionariusz osobowy

f)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

g)  oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych i niekaralność na przestępstwa umyślne,

h) Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku .

i) Posiada aktualne  odpowiednie poświadczenie bezpieczeństwa po przeprowadzeniu postępowania zwykłego   oraz odbycie przeszkolenia w zakresie informacji niejawnych .
j) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji .

     Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Kazanowie, pocztą elektroniczną na adres: sekretariat@kazanow.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy w Kazanowie, ul. Plac Partyzantów 28, 26-713 Kazanów z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko  inspektor ds. obrony cywilnej  w terminie do dnia 03 luty 2012 roku.
Aplikacje, które wpłyną do urzędu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpa​trywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzędu Gminy w Kazanowie (www.ugkazanow.bip.org.pl ) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Plac Partyzantów 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

 Wójt Gminy Kazanów

Marian Karolik

ZAKRES CZYNNOŚCI NA STANOWISKU

 Inspektor ds. obrony cywilnej 
1. Opracowanie i aktualizowanie dokumentów dotyczących planowania obronnego, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego.
2. Prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzętu obrony cywilnej.
3. Opracowanie i aktualizowanie dokumentów stałego dyżuru,
4. Planowanie, i organizowanie szkoleń obronnych, obrony cywilnej oraz z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia, a także szkolenie pracowników z zakresu informacji niejawnych.
5. Koordynowanie prac gminnego zespołu zarządzania kryzysowego.
6. Kierowanie działaniami związanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem zagrożeń na terenie gminy
7. Przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny
8. Tworzenie formacji obrony cywilnej.
9. Zapewnienie warunków przekazywania informacji i decyzji dotyczących planowania i realizacji zadań obronnych.

10. Pełna znajomość przepisów prawa właściwych dla realizacji zadań stanowiska pracy.

11. Wnikliwe i terminowe wykonywanie zadań oraz bezstronne i kulturalne załatwianie interesantów.

12. Przestrzeganie ustalonych zasad porządku i dyscypliny pracy.

13. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy.

14. Stałe podnoszenie kwalifikacji w drodze samokształcenia.

15. Dbałość o powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy państwowej i służbowej.

16. Inne prace zlecone przez Wójta wynikające z bieżącej działalności.

