Załącznik

do Zarządzenia Nr 451/2023 
Wójta Gminy Sokołów Podlaski

z dnia 12 maja 2023 r.  
Ogłoszenie o naborze
Na podstawie art. 13 w związku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2022r. poz.530) zwanej dalej Ustawą
Wójt Gminy Sokołów Podlaski
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Gminy Sokołów Podlaski 

ul. Wolności 44,  08 – 300 Sokołów Podlaski

I. Wolne stanowisko urzędnicze: 
Stanowisko ds. wojskowych, obronnych, zarządzania kryzysowego i obsługi kasy 
II. Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym:
1. Wymagania niezbędne:
O stanowisko może się ubiegać osoba, która:

1)  ma obywatelstwo polskie,

2)  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

4) posiada wykształcenie wyższe lub średnie.
5) posiada dokumenty potwierdzające ukończenie kursów lub szkoleń z zakresu prowadzenia spraw: wojskowych, obronnych lub zarządzenia kryzysowego.
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejętność interpretacji przepisów prawa, 

2) doświadczenie zawodowe, 

3) odpowiedzialność i komunikatywność, 

4) umiejętność planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, 

5) zdolność analitycznego myślenia, 

6) dokładność, staranność i systematyczność, 

7) umiejętność pracy w zespole, 

8) odporność na stres, 

3. Zakres głównych zadań wykonywanych na stanowisku:
1) współudział w tworzeniu oraz obsługa kancelaryjno - biurowa Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego;

2) współpraca z Powiatowym Zespołem Zarządzania Kryzysowego i Państwowa Strażą Pożarną w zakresie działań w sytuacjach zagrożeń katastrofą naturalna lub awarią techniczną, noszącą znamiona klęski żywiołowej,

3) bieżąca aktualizacja planu zarządzania kryzysowego oraz dokumentów z nim związanych;

4) udział w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

5) prowadzenie czynności wyjaśniająco-poszukiwawczych wobec osób o nieuregulowanym stosunku do służby wojskowej;

6) współpraca z organami wojskowymi;

7) załatwianie spraw dotyczących oczyszczania terenów z niewypałów, materiałów wybuchowych, i innych przedmiotów niebezpiecznych;

8) opracowanie i realizacja planów świadczeń rzeczowych i osobistych  na rzecz sił zbrojnych RP,

9) opracowanie dokumentów dotyczących akcji kurierskiej i stałego dyżuru Urzędu, utrzymanie ich w stałej aktualności  oraz realizacja zadań z tym  związanych,

10) reklamowanie z urzędu  i na wniosek żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

11) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych                       w zakresie  spraw obronnych,

12) współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie przygotowań obronnych oraz zarządzania kryzysowego,

13) opracowanie zadań obronnych Gminy i przygotowanie w tym zakresie jednostek organizacyjnych Urzędu,

14) organizowanie szkoleń w zakresie spraw obronnych, 
15) prowadzenie kontroli z realizacji zadań obronnych przez jednostki organizacyjne Urzędu oraz zakłady pracy znajdujące się na terenie Gminy,

16) konserwacja oraz utrzymanie systemu alarmowania,

17) opracowanie dokumentacji w zakresie spraw obronnych: rocznych wytycznych, planu zasadniczych przedsięwzięć, planów i programów szkolenia obronnego, planu operacyjnego funkcjonowania gminy, planu przygotowań służby zdrowia na potrzeby obronne, projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na czas wojny,

18) organizowanie szkolenia obronnego i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

19) prowadzenie obsługi kasowej urzędu a w szczególności:

- podejmowanie gotówki z rachunku bankowego na zlecenie skarbnika gminy,

- dokonywanie wypłat gotówkowych jedynie ze środków podjętych z rachunków bankowych                na określone wydatki bieżące,

- przyjmowanie wpłat na rzecz Urzędu Gminy,

- odprowadzanie przyjętych sum do banku w dniu ich pobrania a najdalej w dniu następnym,

- ewidencja wpływów i wpłat w postaci raportów kasowych,

20) przygotowywanie projektów uchwał rady i jej komisji oraz innych materiałów                                na posiedzenia i obrady tych organów;

21) przygotowywanie projektów zarządzeń wójta z zakresu spraw powierzonych                                  na stanowisku pracy oraz realizowanie przyjętych zarządzeń;

22) pomoc radzie, komisjom rady, wójtowi i jednostkom pomocniczym gminy                                          w wykonywaniu ich zadań;

23) opracowywanie założeń do projektu budżetu oraz projektów rozwoju poszczególnych dziedzin życia społeczno-gospodarczego gminy w części dotyczącej zakresu zadań  na danym stanowisku pracy;

24) prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz wykonywanie zadań wynikających z przepisów                                  o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

25) opracowywanie informacji, ocen, programów, prognoz, analiz oraz sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw;

26) sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości, w tym sprawozdawczości GUS;

27) przygotowywanie treści pism, umów, porozumień, protokołów i innych tego typu dokumentów z zakresu powierzonych zadań;

28) wnioskowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjno-technicznych                                           i ekonomicznych w celu prawidłowego rozwoju dziedzin należących do zakresu powierzonych zadań;

29) rozpatrywanie i załatwianie wniosków, zapytań i interpelacji radnych, wniosków komisji rady oraz skarg, wniosków i petycji mieszkańców;

30) systematyczne usprawnianie organizacji, metod i form pracy; 

31) stosowanie się do regulaminów i innych regulacji wewnętrznych urzędu;

32) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowych;

33) prowadzenie dokumentacji w taki sposób, by bez zwłoki mogła być okazana teczka z daną sprawą, oraz przechowywanie akt zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami;

34) realizacja zadań należących do wójta z zakresu zarządzania kryzysowego i spraw obronnych w zakresie właściwości komórki organizacyjnej;

35) współpraca ze stanowiskiem właściwym dla pozyskiwania funduszy w zakresie przygotowywania dokumentów i danych niezbędnych do złożenia wniosków                                    o dofinansowanie zadań i inwestycji ze środków zewnętrznych, przy realizacji zawartych umów o dofinansowanie oraz przy sporządzaniu wniosków o płatność  i sprawozdań;

36) współdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z innymi komórkami organizacyjnymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami;

37) współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego, administracją rządową, organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

38) przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych; 

39) przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych; udostępnianie informacji publicznej w granicach wyznaczonych przepisami prawa;

40) przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadań do zamieszczenia                   na stronie internetowej urzędu i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie ich na właściwe stanowisko w celu publikacji;

41) udział w powoływanych komisjach i zespołach oraz obsługa tych komisji i zespołów, a także obsługa zebrań i narad, zgodnie z dyspozycją wójta.

4. Inne informacje.
W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Sokołowie Podlaskim,                      w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, nie przekroczył 6%,

5. Wymagane dokumenty:

1. życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej potwierdzonej właściwymi dokumentami, 
2. list motywacyjny,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4. kserokopie dyplomów, świadectw ukończenia szkół potwierdzających wykształcenie, 
5. kserokopie innych dokumentów potwierdzające posiadane kwalifikacje, uprawnienia,
6. kserokopie świadectw pracy,

7. oświadczenie kandydata o braku przeciwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy                         na w/w stanowisku (kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy  o pracę zostanie skierowany na badania wstępne),

8. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie                            oraz, że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

9. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

10. podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych, załączona                       do ogłoszenia,

11. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepełnosprawna – kopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność;
Kopie wymaganych dokumentów winny być uwierzytelnione przez osobę aplikującą własnym podpisem z klauzulą „za zgodność z oryginałem” oraz datą.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Sokołów Podlaski (Sekretariat), ul. Wolności 44, 08 – 300 Sokołów Podlaski, w godzinach 800 - 1600 lub pocztą na wskazany wyżej adres, w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. wojskowych, obronnych, zarządzania kryzysowego i obsługi kasy                 w terminie do dnia 26 maja 2022 r. do godziny 1300 (decyduje data wpływu do Urzędu Gminy     Sokołów Podlaski). 
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Dokumentów złożonych przez osoby nie zakwalifikowane oraz złożonych po terminie, Urząd Gminy nie zwraca. Oferty zostaną komisyjnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Sokołów Podlaski oraz na stronie internetowej Gminy Sokołów Podlaski: www.gminasokolowpodl.pl                    w zakładce BIP 
Sokołów Podlaski, dnia 12 maja 2022 r.
Wójt Gminy Sokołów Podlaski/-/Janusz Kur

