Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 59 /2018
Woéjta Gminy Nadarzyn

z dnia 15 maja 2018 roku.

WOIT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. organizacyjnych, obronnych i wojskowych
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

1. Wymagania niezbedne:
a. pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
b. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
C. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
d. polskie obywatelstwo.

2. Wymagania dodatkowe:
a. wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 1 rok stazu pacy w administracji samorzadowe;j,
b. znajomo$¢ systemoéw operacyjnych Windows oraz pakietow biurowych Microsoft Office,
c. znajomos¢ Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
d. Znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67),

e. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
f.  Komunikatywno$¢,
g. Znajomos¢ aplikacji ,,digitex Wave” przeznaczonej do obstugi sieciowych (IP) oraz

radiowych (RF) systeméw sterowania syrenami wykrywania i alarmowania oraz
wczesnego ostrzegania,

h. wyksztalcenie techniczne budowlane min. $rednie,

i.  Umiejetnos¢ obstugi programu CorelDraw.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. Wspotpraca z administratorem sieci w zakresie prowadzenia i obstugi BIP
b. Wspotpraca z Referatem Promocji i Rozwoju Gminy Nadarzyn w zakresie publikacji
informacji na istniejacych stronach internetowych Gminy Nadarzyn.
c. Kontrola monitoringu video w budynku Urzedu Gminy.

d. Prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem, montazem i zabezpieczeniem iluminacji
$wigtecznych.

e. Zaopatrzenie materiatlowo-biurowe urzedu.

f.  Prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstugg budynku urzedu gminy.

g. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi referatami urzedu.

h. Analizowanie wnioskoéw wojskowego komendanta uzupetnien w sprawie $wiadczen na

rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrrgyydimztgm3ds

i. Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny.

J. Aktualizacja i realizacja zadan wynikajacych z Planu Obrony Cywilne;.

k. Planowanie i organizowanie szkolenia z zakresu powszechnej samoobrony ludnosci gminy.

I.  Nadzér i zabezpieczenie w sprzgt Obrony Cywilnej zgodnie z instrukcja o gospodarowaniu
sprzetem OC oraz prowadzenie magazynu ze sprzgtem OC.

m. Organizowanie, przeprowadzanie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej
oraz przygotowywanie dokumentacji do kwalifikacji.

n. Pelnienie dyzuréw i1 obstuga radiostacji krotkofalowej dla wykonywania ¢wiczen i
tacznosci OC.

0. Prowadzenie spraw zwiagzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowigzku
petienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

p. Wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu przygotowan stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa.

g. Nadzorowanie prawidlowosci dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz
Wczesnego Ostrzegania.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a. Praca biurowa przy komputerze.
b. Praca zwigzana z techniczng obstuga budynku Urzgdu Gminy.

5. Informacja o wskazZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob
niepetosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a. Zyciorys i list motywacyjny,

b. Wtasnorgcznie potwierdzone za zgodnos¢ kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych
wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy,

c. Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

d. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia / moze by¢ wydane przez lekarza pierwszego
kontaktu,

f. Wilasnorgcznie potwierdzona za zgodno$¢ kserokopia dowodu osobistego albo
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacii,

h. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:
1. Wszystkie o§wiadczenia mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Nadarzyn, ul. Mszczonowska 24,
05-830 Nadarzyn, Kancelaria pokdj 100 (parter) z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko
ds. organizacyjnych, obronnych i wojskowych, w terminie do 25 maja 2018 roku do godz. 15.00.



Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okre§lonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacji w sprawie naboru udziela Edyta Gawronska tel. 22 729 81 82 wew. 104.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP /www.bip.nadarzyn.pl/
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Wojt Gminy Nadarzyn
(-) Dariusz Zwolinski



