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URZAD GMINY KOBYLIN-BORZYMY, UL. GROWNA 11, 18-204 KOBYLIN-BORZYMY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Mtodszy referent ds. drogowych, wojskowych i obrony cywilnej
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

c) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunku
budownictwo, drogownictwo, prawo lub administracja.

d) znajomos¢ obstugi komputera w stopniu dobrym w tym MS Office (Word, excel)

e) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnie przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia,

h) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o drogach publicznych, prawo
budowlane, znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawa o
zarzadzaniu kryzysowym, prawo zamowien publicznych, prawo energetyczne,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ ustaw: o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej,
ustawa o ochronie przeciwpozarowej, ustawa o ochronie informacji niejawnych, o
finansach publicznych, o dostepnie do informacji publiczne;.

b) Predyspozycje osobowosciowe (samodzielnosé¢ w podejmowaniu decyzji, zdolnosé
analitycznego i syntetycznego myslenia, sumiennosé, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos¢ w mowie i pismie, organizacja pracy wlasnej i umiejetnosé
pracy w zespole, terminowos¢, odpornosé na stres, dokladnosé),

c) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

d) Umieje¢tnos¢ korzystania z zasobow internetowych, znajomos$¢ programu LEX,

e) Umigjetnos¢ pracy w zespole

f) Posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie drogownictwa:

Prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, remontem i utrzymaniem drég gminnych
oraz chodnikow,

Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg obiektow oswietlenia
ulicznego,

Przyjmowanie zgloszen awarii os$wietlenia, wnioskowanie w zakresie godzin
funkcjonowania o$wietlenia ulicznego,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne:

Planowanie 1 organizacja zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energi¢ elektryczng na
obszarze Gminy,

Opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energie
elektryczng dla potrzeb Wojta,

Z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony:

Wykonywanie zalecen szefa Obrony Cywilnej Kraju,



Planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji planu obrony cywilnej,

Organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilne;j,

Przygotowywanie 1 organizacja dzialania systemu powszechnego ostrzegania 1
ewakuowania ludnosci oraz systemu wykrywania skazen,

Koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem dzialan formacji obrony cywilnej,
Wspotuczestniczenie w planowaniu roz§rodkowania zaldg zakladow pracy 1 ewakuacji
ludnosci,

Przygotowywanie dokumentacji przedpoborowych,

Przygotowanie dokumentacji i uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej,

Organizacja i przygotowywanie do uruchomienia akcji kurierskiej,

Planowanie i koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania sil i $rodkow do
przeprowadzenia akcji ratunkowej w rejonach nadzwyczajnych zagrozen,

Nadzor i kontrola nad utrzymaniem rezerwy panstwowej - agregatu pradotworczego,
Prowadzenie magazynu sprz¢tu oc.,

planowanie i organizacja wykonywania zadan obronnych,

opracowanie i aktualizacja ,.Planu operacyjnego funkcjonowania Urzgdu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

opracowanie dokumentacji i przygotowanie Gloéwnego Stanowiska Kierowania Wajta
Gminy w swojej stalej siedzibie 1 w zapasowym miejscu pracy,

realizacja wytycznych Wojewody podlaskiego w sprawie szkolenia obronnego,
organizacja stalego dyzuru W¢jta Gminy,

reklamowanie pracownikoéw urzedu i radnych od obowigzku pelnienia czynnej shuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

realizacja zadan w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

nadzor Wéjta Gminy nad realizacjg zadan obronnych,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony,
Pelnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i wykonywanie
zwigzanych z tym zadan:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym zapewnienie bezpieczenstwa
fizycznego,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

Opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowej,

Wykonywanie zadan zwigzanych z Zespotem Reagowania Kryzysowego w tym :
Przygotowywanie rocznego planu pracy zespotu,

Opracowanie regulaminu biezacych prac zespolu oraz dzialan w sytuacjach zagrozen
katastrofa naturalng lub awarig techniczng noszgcg znamiona kleski zywiolowej,

Ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen,

Zawiadamianie o terminach posiedzen,

Na wniosek Wajta - przewodniczenie posiedzeniom,

Zapraszanie na posiedzenia osob nie bedacych czlonkami Zespotu,

Organizowanie prac Zespolu,

Prowadzenie dokumentacji z dziatan i prac.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciw pozarowej, a w

szczegblnoscei:

Zapewnienie OSP srodkéw alarmowania i tacznoscei,

Sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa, w tym gospodarka materialowa,
Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu ochrony p.poz.,
Rozliczenie pracy sprzetu silnikowego w jednostkach OSP, opracowywanie projektow,
programow i planéw ochrony p.poz.,

W zakresie zadann Gminy okreslonych przepisami o numeracji nieruchomosci:
Umieszczanie 1 utrzymywanie tablic z nazwami ulic 1 placow,



b) Oznaczanie i nadawanie nieruchomosciom numerdéw porzadkowych,

¢) Prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adresow w formie elektronicznej,

9) W zakresie promocji Gminy:

a) Promocja Gminy na wlasnym terenie, jak i poza nim, a w szczego6lnosci:
- Aktywne promowanie  waloréw  rekreacyjno-wypoczynkowych oraz  ushug
Swiadczonych przez Gmine,
- Szerokie kontakty z inwestorami w celu zdobycia ich poparcia,
- Wspolpraca z mediami - oswiadczenia i komunikaty prasowe, artykuly i publikacje,

b) Promowanie wspdlpracy ze stowarzyszeniami lokalnymi 1 regionalnymi w celu
zapewnienia jak najwiekszego wyboru imprez,

¢) Wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami i klubami

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Gminy Kobylin-Borzymy ul. Gléwna 11

b) Wymiar czasu pracy | etat

c) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym wymagajaca
wyjé¢ poza budynek urzgdu — wizje w terenie

d) praca w godzinach: poniedzialek 8:00 — 16:00, wtorek - pigtek 7:30 -15:30,

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oryginal kwestionariusza osobowego.

d) oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

e) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow/,

f) dokumenty poswiadczajace staz pracy /kopia $wiadectwa pracy, zaswiadczenie od
pracodawcy, in./

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢c z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w
zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej (art.. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

h) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustalonym wzorem,

i) ew. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i1 umiejetnosciach.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
lub wysta¢ poczta na adres Urzedu z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszy
Referent” w terminie do dnia 06.10.2021 r. wigcznie, do godziny 15:00.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.kobylinborzymy.biuletyn.net / oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu.
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