







Bierutów, 2 marca 2016 r.

Burmistrz Bierutowa
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze -
Podinspektora ds. obronnych i egzekucji opłaty za odpady 
w Urzędzie Miejskim w Bierutowie
ul. Moniuszki 12, 56-420 Bierutów
I. Kandydat ubiegający się o zatrudnienie musi spełniać:

1. Wymagania niezbędne: 
a) posiadać obywatelstwo polskie,
b) posiadać pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystać z pełni praw publicznych,
c) nie być skazanym prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) cieszyć się nieposzlakowaną opinią,
e) posiadać kwalifikacje zawodowe  wymagane do wykonywania pracy na stanowisku podinspektora ds. obronnych i egzekucji opłaty za odpady,
f) wykształcenie wyższe magisterskie.
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość zagadnień wynikających z:
1. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.).

2. Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 461 ze zm.),

3. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefów obrony cywilnej województw, powiatów i gmin. (Dz. U. z 2002 r. Nr 96, poz. 850).

4. Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie umundurowania i zwalniania przez pracodawców ze świadczenia pracy osób powołanych do służby w OC 
(Dz. U. z 2005r. Nr 84 poz. 722 z 2005 r. i nr 60, poz. 518 z 2005 r.).

5. Ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klęski żywiołowej 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 333 ze zm.) - normującej zasady działania organów władzy publicznej w zakresie zwalczania klęsk żywiołowych.

6. Ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarządzaniu kryzysowym 
(Dz. U. z 2013r. poz. 1166).

7. Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 3 sierpnia 2004 r. w sprawie świadczeń rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju 
(Dz. U. z 2004r. Nr 181 poz. 1872 ze zm.).

8. Rozporządzenia Rady Ministrów z 13 stycznia 2004 r. w sprawie szkolenia obronnego (Dz. U. z 2004r. Nr 16 poz. 150 ze zm.).

9. Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody 
(Dz. U. z 2013r. poz. 627 ze zm.).

10. Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony środowiska 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 1232 ze zm.).

11. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. , poz. 613 
ze zm.) oraz właściwe akty wykonawcze.
12. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1619 ze zm.) oraz właściwe akty wykonawcze.
b) samodzielność, refleks w działaniu, 
c) odporność na stres, odpowiedzialność,
d) umiejętność pracy w zespole.

II. Wymiar czasu i miejsce pracy: 

1. Liczba etatu: 1 etat.

2. Wymiar etatu: cały etat.
3. Miejsce pracy: Urząd Miejski w Bierutowie.
III. Zasady wynagradzania – wynagrodzenie pracownika zostanie określone w oparciu 
o przepisy Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) oraz wewnętrznego Regulaminu wynagradzania wydanego na jego podstawie obowiązującego 
w Urzędzie Miejskim w Bierutowie.

W  miesiącu lutym 2016 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim w Bierutowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi 1 %.

IV. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
W Referacie Spraw Obywatelskich:
1. Prowadzenie spraw z zakresu Obrony Narodowej zgodnie z obowiązującymi przepisami, a w szczególności:

a) prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych, 
b) prowadzenie rejestru osób o nieuregulowanym stosunku do służby wojskowej,

d) prowadzenie sprawozdawczości z przeprowadzenia rejestracji przedpoborowych,

e) udział w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej, jego przeprowadzeniu oraz sporządzanie sprawozdań po jego zakończeniu,
f)  organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Bierutów, zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony, w tym ustalanie zadań szczegółowych oraz trybu realizacji – Akcja Kurierska,

g) opracowywanie i ciągła aktualizacja planów: reagowania kryzysowego, akcji kurierskiej, mobilizacji, ochrony zabytków oraz innych, jeśli taki obowiązek wynika 
z przepisów stosowanych na stanowisku pracy.

2. Realizacja zadań w zakresie Obrony Cywilnej, a w szczególności:

a) opracowywanie przy udziale komórek organizacyjnych Urzędu, Planu Obrony Cywilnej Miasta i Gminy Bierutów,

b) tworzenie formacji Obrony Cywilnej Miasta i Gminy Bierutów,

c) bieżące prowadzenie rejestrów osobowych członków formacji Obrony Cywilnej ,

d) prowadzenie ewidencji sprzętu,
e) wykonywanie zadań związanych z planowaniem i nakładaniem obowiązków w zakresie świadczeń osobistych i rzeczowych (opracowywanie decyzji administracyjnych) na terenie Miasta i Gminy Bierutów oraz opracowywanie i stała aktualizacja: planu świadczeń osobistych, planu świadczeń osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, planu świadczeń rzeczowych, planu świadczeń rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, zbiorczego wykazu świadczeń osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze gminy.

3. Realizowanie zadań w zakresie ochrony przeciwpożarowej, a w szczególności:

a) sprawowanie nadzoru nad jednostkami ochotniczych straży pożarnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu remontów budynków OSP,

c) podejmowanie działań mających na celu zapewnienie gotowości bojowej OSP – remonty samochodów, sprzętu, wyposażenie w sprzęt ppoż.

d) prowadzenie rozliczania kart pojazdów, paliwa w samochodach, motopompach 
i pozostałym sprzęcie OSP,

e) naliczanie i wypłata ekwiwalentu za udział w akcjach ratowniczo-gaśniczych,

f) podejmowanie działań zmierzających do zapewnienia jednostkom OSP środków alarmowania, łączności, wyposażenia i sprzętu oraz odzieży ochronnej i umundurowania,

g) współpraca z Zarządem Miejsko-Gminnym OSP, Powiatową Komendą Straży Pożarnych, 

h) udział w kontrolach bezpieczeństwa pożarowego na terenie Miasta i Gminy Bierutów,

i) przygotowywanie założeń do projektów planów w zakresie rzeczowo-finansowym oraz rozliczanie planowych zadań,

j) naliczanie należności czynszowych..

4.Prowadzenie zadań w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego:
a) uczestnictwo w organizacji imprez okolicznościowych na terenie Miasta i Gminy Bierutów,

b) prowadzenie zadań w zakresie utrzymywania w należytym stanie budynków świetlic gminnych, remonty tych budynków i pomieszczeń, zakup i naprawa wyposażenia, wynajmowanie tych pomieszczeń na organizowane uroczystości,

c) opracowywanie założeń do planu rzeczowo- finansowego oraz merytoryczny nadzór 
nad realizacją planowanych zadań

5.Realizacja zadań w zakresie zarządzania kryzysowego: przygotowywanie i aktualizacja planu zarządzania kryzysowego, organizacja pracy gminnego zespołu zarządzania kryzysowego, tworzenie rocznego planu pracy i przeprowadzanie okresowych ćwiczeń.
W Referacie Finansowym:
1. Prowadzenie spraw dotyczących egzekucji należności z tytułu opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
2. Wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych.

3. Współpraca z Urzędem Skarbowym - działem egzekucji.

V. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
a) list motywacyjny – własnoręcznie podpisany, 
b) życiorys (CV) – własnoręcznie podpisany,
c) kserokopie świadectw pracy,
d) kopia dowodu osobistego,
e) pisemne oświadczenia kandydata o: posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, oraz o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
f) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

g) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

h) telefon kontaktowy kandydata lub e-mail.

VI. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

Dokumenty należy składać w sekretariacie Urzędu Miejskiego w Bierutowie lub wysłać pocztą na adres:  ul. Moniuszki 12, 56-420 Bierutów w zamkniętej kopercie z napisem: ,,Nabór na wolne stanowisko Podinspektora ds. obronnych i egzekucji opłaty za odpady
 w Urzędzie Miejskim w Bierutowie.” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 marca 2016 r. do godz. 15.30. z podaniem adresu zwrotnego. Wszelkich informacji można uzyskać pod nr tel. 071 314 62 51 wew.35 lub 38 w godzinach pracy Urzędu.

VII. Dodatkowe informacje:

Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną  aplikacje, które wpłyną lub zostaną dostarczone do Urzędu Miejskiego w Bierutowie po terminie określonym w pkt VI nie będą rozpatrywane.
Kancelaria ogólna - Sekretariat Urzędu Miejskiego w Bierutowie na kopercie oznakowanej jak  w punkcie VI wpisuje datę wpływu, w przypadku przesłania pocztą za datę złożenia uważa się datę doręczenia przesyłki do Urzędu.

VIII.  Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem, określonym w ogłoszeniu 
o naborze.

IX.  Listę kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne określone w ogłoszeniu i tym samym zakwalifikowali się do dalszego etapu naboru umieszcza się na stronie internetowej BIP, stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Bierutowie oraz na tablicy informacyjnej 
w siedzibie Urzędu.

X.  Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną pisemnie bądź telefonicznie poinformowani o rodzaju techniki naboru, która zostanie zastosowana dla kandydata oraz 
o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

XI. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP, na stronie internetowej Urzędu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu.

XII. Dokumenty kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do dalszego etapu naboru zostaną odesłane pocztą.










Burmistrz Bierutowa
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