Załącznik do zarządzenia Nr 268/2017
Wójta Gminy Lidzbark Warmiński

z dnia 10 kwietnia 2017 r.

URZĄD GMINY LIDZBARK WARMIŃSKI
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze -
- referent do spraw organizacyjnych, zarządzenia kryzysowego i OC
w Referacie Organizacyjnym.
1. Wymagania niezbędne:

1) posiadane obywatelstwo polskie;
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3) wykształcenie wyższe  magisterskie;
4) co najmniej 2-letni staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego;
5) umiejętność obsługi komputera, obsługi oprogramowania MS Office;
6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku;
8) prawo jazdy kategorii B;

9) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe.
2. Wymagania dodatkowe:

1)  preferowane będą osoby, które posiadają doświadczenie zawodowe w jednostkach samorządu terytorialnego, 
2)  umiejętność sporządzania protokołów, projektów uchwał, opracowywania pism i decyzji administracyjnych oraz stosowania przepisów prawa w praktyce,
3) znajomość obowiązujących przepisów w zakresie funkcjonowania administracji publicznej   i postępowania administracyjnego, w szczególności: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy – Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o swobodzie działalności gospodarczej,  ustawy o powszechnym obowiązku obrony, ustawy o zarządzaniu kryzysowym, 
4) obsługa komputera ze znajomością programów wykorzystywanych w administracji,                    w szczególności, w zakresie systemów informatycznych wspomagających pracę na w/w stanowisku,
5) umiejętność komunikowania się.
3. Zakres podstawowych zadań do wykonania na stanowisku:
1. Koordynowanie zadań związanych z przygotowaniem materiałów na sesje Rady Gminy oraz projektów uchwał.

4. Obsługa techniczno-biurowa posiedzeń, narad i konferencji oraz innych zwoływanych przez Przewodniczącego Rady Gminy i Wójta Gminy. 
5. Przygotowywanie i przesyłanie aktów prawnych Rady Gminy do organów nadzoru  oraz przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz publikowanie ich                 w sposób zwyczajowo przyjęty.
7. Wykonywanie zadań związanych z wyborami sołtysów i członków rad sołeckich.
8. Współpraca z jednostkami pomocniczymi, ewidencja sołtysów, protokołów i uchwał zebrań mieszkańców.
9. Obsługa Pojedynczego Punktu Kontaktowego i wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji                i Informacji o Działalności Gospodarczej (CEIDG) w zakresie rozpoczęcia działalności gospodarczej przez osoby fizyczne, zmiany wpisu, zawieszenia działalności  gospodarczej           i wykreślenia wpisu z CEIDG.

10. Wprowadzanie danych do Rejestru Działalności Regulowanej.
11. Prowadzenia spraw z zakresu nadzoru nad polityką rozwoju handlu, przemysłu i usług oraz ustalania godzin pracy placówek handlowych i usługowych.

12. Udzielanie informacji ze zbiorów archiwalnych z zakresu ewidencji działalności gospodarczej.

13. Opracowanie i bieżąca aktualizacja Gminnego Planu Zarządzania Kryzysowego.
14. Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych.
15. Planowanie, koordynowanie działań i obsługa Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, współpraca w tym zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzędzie oraz podejmowanie działań w celu zapewniania funkcjonowania obrony cywilnej na terenie Gminy.
16. Współdziałanie z centrami zarządzania kryzysowego administracji, instytucjami realizującymi stały monitoring środowiska, systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludności.
17. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej (OC).
18. Wydawanie zezwoleń na organizację imprez masowych, zbiórek i zgromadzeń publicznych.
19. Prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia bezpieczeństwa i porządku publicznego mieszkańcom gminy, współdziałanie z organami porządku publicznego m.in. w zakresie używania materiałów pirotechnicznych oraz zgłaszania właściwym organom unieszkodliwienia materiałów wybuchowych.
20. Prowadzenie ewidencji ochotniczych straży pożarnych (OSP), planowanie i zapewnianie wyposażenia w sprzęt, organizowanie szkoleń i ćwiczeń oraz kontrola przestrzegania zasad BHP w szczególności,  w zakresie terminów badań lekarskich członków OSP.
21.Opracowywanie i przechowywanie materiałów zawierających informacje niejawne, przy współpracy z pełnomocnikiem  d/s ochrony informacji niejawnych w urzędzie.
22. Prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie swojej właściwości.
4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

- wymiar czasu pracy: pełny etat,

- umowa o pracę na czas określony,
- przewidywany termin zatrudnienia – maj 2017 r.,

- stanowisko związane z pracą przy komputerze.
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych. 

W marcu 2017 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów          o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,                            nie przekracza 6%.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawą z dnia               29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.  poz. 922),
2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) lub oświadczenie kandydata o zatrudnieniu (w przypadku trwającego stosunku pracy),

4) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentów  potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
7) kopia prawa jazdy,
8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.   
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w pokoju Nr 30  lub przesłać w terminie do dnia 21 kwietnia 2017 r. (piątek)  do godz. 1000    na adres:  
URZĄD GMINY
    Lidzbark Warmiński

      ul. Krasickiego 1

             11-100 Lidzbark Warmiński
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze - referent do spraw organizacyjnych, zarządzania kryzysowego i OC  w Referacie Organizacyjnym”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Z regulaminem naboru, stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 141/2012 Wójta Gminy Lidzbark Warmiński, z dnia 1 lutego 2012 r., można się zapoznać w Urzędzie Gminy Lidzbark Warmiński, ul. Krasickiego 1 (pok. Nr 33) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lidzbark.warmia.mazury.pl
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (89)7673274 wew. 33.
Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną               o tym powiadomieni telefonicznie, wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o wyniku naboru będzie niezwłocznie podana do publicznej wiadomości,                  po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lidzbark.warmia.mazury.pl oraz na tablicy informacyjnej  w Urzędzie Gminy Lidzbark Warmiński.
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