Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Lesznowola ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urzednicze w Referacie Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych na ktérym beda realizowane
zadania dotyczace obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Gminy Lesznowola.

1. Okreslenie stanowiska pracy:
Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy. Pierwsza umowa na czas okreslony.

2. O stanowisko pracy mogg ubiega¢ sie osoby posiadajace obywatelstwo polskie
z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135).

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze i min. 4 lata stazu pracy;

b) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej na stanowisku
zwigzanym z zarzadzaniem kryzysowym, bezpieczenstwem publicznym lub sprawami
ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

f) prawo jazdy kat. B;

g) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji, bezpieczenstwa, bezpieczenstwa
publicznego, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, obrony cywilnej;
b) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
— ustawa z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
— ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,
— ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny,
— ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
— ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej,
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych i rozporzadzenia
o ochronie danych (RODO),
— ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. — Prawo o zgromadzeniach,
— ustawy z dnia 20 marca 2009 r. 0 bezpieczenstwie imprez masowych,
c) dobraznajomosé obstugi komputera, w tym MS Office (Excel, Word);
d) umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizacja pracy wtasnej;
e) umiejetnosé analitycznego myslenia i dziatania w sytuacjach kryzysowych;
f) komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosc.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) realizacja zadan w zakresie ochrony przed skutkami dziatan zbrojnych;



opracowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej,
planu obrony cywilnej, planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego oraz

ich aktualizacja;
prowadzenie szkolen kadry kierowniczej i organéw kierowania;

prowadzenie magazynu obrony cywilnej i realizowanie zadan dotyczacych
logistycznego zabezpieczenia dziatar obrony cywilnej;
ustalanie zadan instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom

dziatajacym na terenie gminy w zakresie organizowania ewakuacji, planowania
i zapewnienia srodkéw transportowych oraz pomocy przedmedycznej i medyczne;j,
zapewnienia ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych, a takze uje¢i urzadzer wodnych, ochrony medycznej poszkodowanym
w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz przygotowania
podmiotéw leczniczych do niesienia tej pomocy;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu alarmowania i ostrzegania mieszkafncéw;

organizowanie pomieszczen i zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci, ewakuacji
ludnosci i prowadzenie akcji ratunkowych;

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

przygotowanie i aktualizacja planéw zarzadzania kryzysowego;

przygotowanie procedur dziatania w czasie wystapienia zagrozef i kiesk zywiotowych;
przygotowywanie struktur uruchamiania w sytuacjach kryzysowych;

przygotowywanie i utrzymywanie zasobéw niezbednych do wykonania zadar ujetych
w planie zarzgdzania kryzysowego;

wspoipraca z operatorami infrastruktury krytycznej w zakresie oceny zagrozen, ochrony
i odtwarzania obiekt6w tej infrastruktury;

prowadzenie czynnosci i dokumentagiji zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

organizowanie szkolen i éwiczer z zakresu zarzadzania kryzysowego;

nadzorowanie, przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen:

organizacja ewakuacji ludnosci;

opracowanie i aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

planowanie potrzeb $rodkéw finansowych i materiatowych do zapewnienia realizacji
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji Statego Dyzuru;

obstuga Gminnego Systemu Powiadamiania SMS w odniesieniu do komunikatéw
z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego, w tym wydawanie zezwoleri na
organizowanie zgromadzen publicznych i imprez masowych na terenie Gminy oraz
nadzor nad ich przebiegiem.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

list motywacyijny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie ~ do
pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajace staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje
i umiejetnosci,




f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych — do pobrania ze strony BIP Lesznowola
https://bip.lesznowola.pl,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

h) oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinia — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji — do pobrania
ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

j) potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie — do pobrania ze strony BIP Lesznowola https://bip.lesznowola.pl,

k) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

I) w przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego, dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

m) inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko: gtowny specjalista (w umowie o prace osoby wytonionej do zatrudnienia
w wyniku naboru stanowisko pracy zostanie okreslone zgodnie z nazewnictwem
uzywanym w Rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych);

b) praca w budynku Urzedu Gminy Lesznowola przy ul. Gminnej nr 60 w Lesznowoli;

c) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, telefonu i urzadzen biurowych;

d) na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidzgcym;

e) dostepnos¢ budynku urzedu: budynek jest dwukondygnacyjny, do budynku mozna
dojechac¢ komunikacjg miejskg L-1, L-4 i 707. Na parkingu przed budynkiem znajduja sie
wyznaczone miejsca parkingowe dla o0séb z niepetnosprawnosciami, wejscie do
budynku jest wyposazone w podjazd o niskim stopniu nachylenia umozliwiajacy dostep
dla oséb poruszajgcych sie na wézku. Na parterze budynku (poziom ,,0”), znajduje sie
toaleta dla 0séb z niepetnosprawnosciami ruchowymi i jest wyposazona w porecze
i uchwyty. Pomieszczenia s3 oznaczone piktogramami. Obiekt jest wyposazony
w schody wewnetrzne prowadzace na podwyziszony poziom ,,0” oraz pietro budynku,
dostepnos¢ pozioma i pionowa nie jest zapewniona, w budynku nie ma windy ani
innych elementéw infrastruktury (platformy przyschodowe, pochylnie itp.) ktére
umozliwiatyby dostep do pozostatych pomieszczern urzedu osobom z ograniczong
mobilnoscig;

f) istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby
z niepetnosprawnoscig;

g) w przypadku ubiegania sie o stanowisko przez osobe z niepetnosprawnoscia, istnieje
mozliwos¢ dostosowania procedury weryfikacji wiedzy i umiejetnosci do jej potrzeb.

8. Warunki ptacy oferowane kandydatkom/kandydatom:
a) wynagrodzenie miesieczne:

— w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego
wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 7000 do 8000 zt brutto oraz dodatek
funkcyjny w przedziale od 300 do 500 zt brutto zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Lesznowola,



10.

— dodatek za wieloletnia prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy
z przedziatu od 5 % (po 5 latach pracy) do 20 % wynagrodzenia zasadniczego;
wynagrodzenie, o ktérym mowa, zostanie ustalone na czas trwania pierwszej umowy
0 pracg zawartej na czas okreslony;

b) mozliwos¢ otrzymania innych sktadnikéw wynagrodzenia na zasadach i warunkach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

c) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) zgodnie z ustawg z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dia pracownikéw jednostek
sfery budzetowej;

d) Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane zgodnie
z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
Lesznowola.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia  os6b  niepetnosprawnych ~w  Urzedzie Gminy Lesznowola,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia jest nizszy niz 6%:

a) do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére
spetniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu i ktére zapoznaty sie z oferowanymi
warunkami pracy,

b) osoby z niepetnosprawnoscig moga skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu, pod
warunkiem:

— przedtozenia orzeczenia o niepetnosprawnosci,

— spelnienia wymagari niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku

okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

— znalezienia si¢ w gronie pieciu najwyzej ocenionych kandydatéw (nie dotyczy

urzedniczych stanowisk kierowniczych).

Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) kandydat przystepujacy do konkursu sktada dokumenty osobiscie w Urzedzie Gminy
Lesznowola albo za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ”“Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Referacie Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych (stanowisko ds. obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego)”,

b) w razie ztozenia dokumentéw droga pocztowsy, za date ich ztozenia uwaza sie date
wplywu do Kancelarii urzedu Gminy,

c) dopuszcza sig sktadanie ofert w postaci elektronicznej,

d) oferta sktadana w postaci elektronicznej, w tytule musi zawiera¢ dopisek, o ktérym
mowa w lit. a) i powinna by¢:

— opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym
(sktadanym za pomocy profilu zaufanego) i zawieraé¢ elektroniczne kopie
dokumentéw wymaganych jako zataczniki do oferty, lub:

— ztozonaw ePUAP na adres skrytki podawczej Urzedu: /apq4u8b94x/SkrytkaESP ", lub:

— przestana w formacie pdf lub jpg na adres: woijt@lesznowola.pl,

e) dokumenty wymienione w pkt. 6, lit.: a), b), 1), g), h), i), j) przestane w sposéb
okreslony w pkt. 10, lit. d), kandydat jest zobowiazany przedstawi¢ w oryginale na
etapie testu wiedzy, a w przypadku jego braku na etapie rozmowy kwalifikacyjnej,

f) termin sktadania dokumentéw do 9 lutego 2026 roku.




Oferty, ktére zostang ztozone po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona poprzez opublikowanie w Biuletynie

Informacji Publicznej i umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Lesznowola.







