Wierzbica, dnia 27 pazdziernika 2026 r.

Urzad Gminy Wierzbica

ul. Wtodawska 1, Wierzbica- Osiedle
22-150 Wierzbica

Znak oferty: Or .2110.111.1.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY WIERZBICA

1 stanowisko urzednicze: Dotyczy naboru na stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej w Referacie Organizacyjno- administracyjnym Urzedu
Gminy Wierzbica w niepethym wymiarze czasu pracy

Jednostka Ogtaszajgca
Urzad Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle ul. Wtodawska 1, 22-150 Wierzbica

Termin sktadania dokumentow
2026-11-30 do godz. 15:30

Wymiar: 2 etatu

Okreslenie stanowiska pracy- stanowisko urzednicze:

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie: wyzsze

2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,
2.Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane wyksztatcenie wyzsze o profilu administracja, prawo, zarzadzanie,
logistyka, bezpieczenstwo narodowe, zarzgdzanie kryzysowe lub pokrewne,

2) znajomos$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym i powiatowym,

3) znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,



4) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

5) znajomosé aktdw prawnych dotyczgcych zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,
6) wiedza na temat funkcjonowania administracji publicznej w stanach nadzwyczajnych,
7) znajomos¢ zagadnien dotyczacych powszechnego obowigzku obrony,

8) znajomosé ustawy o ochronie danych osobowych,

9) znajomos$¢ ustawy o ochronie informac;ji niejawnych.

3. Zakres obowigzkéow

1) Realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
w szczegolnosci:

a) opracowywanie zarzadzen, postanowien i wytycznych Wéjta Gminy Wierzbica
w sprawach dotyczgcych ochrony ludnosci i obrony cywilne;j.

b) organizowanie wspdtpracy miedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
obszarze gminy.

c) ocenawykonywania zadan ochrony ludnoscii obrony cywilnej na obszarze gminy przez
podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi zawarto porozumienie lub wobec ktérych
wydano decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci.

d) ewidencjonowanie podmiotéw i zasobow ochrony ludnosci na obszarze gminy.

e) przygotowanie porozumien i decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci

f) przygotowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen oraz innych form edukacji z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilnej.

g) planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania
sprawdzenia obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub mozliwosci
spetnienia warunkdw dla obiektéw zbiorowej ochrony.

h) przygotowanie i aktualizacja wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie
obszaru gminy,

i) przygotowanie decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowle ochronng.

j) prowadzenie procedur zwigzanych z wnioskowaniem o nadanie oraz uchylenie
przydziatdw mobilizacyjnych obrony cywilnej

k) planowanie i organizowanie miejsc doraznego schronienia (MDS).

) prowadzenie ewidencji obiektéw zbiorowej ochrony oraz biezgca wspotpraca z
Panstwowa Strazg Pozarng przy wprowadzaniu danych do Centralnej Ewidencji
Obiektow Zbiorowej Ochrony.

m) planowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie zaopatrywania podmiotéw ochrony
ludnosci i obrony cywilnej w niezbedny sprzet, wyposazenie oraz srodki techniczne.

n) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie oceny stanu przygotowan ochrony
ludnosci.



0) opracowywanie, aktualizowanie oraz koordynacja wdrazania plandw dziatania i
plandéw ochrony ludnosci (obrony cywilnej).

p) nadzdér nad realizacjg zadan oraz stopniem przygotowania podmiotéw ochrony
ludnosci i obrony cywilnej

g) opracowywanie i biezgca aktualizacja Planu Ochrony Ludnosci oraz zatgcznikéw
funkcjonalnych i procedur operacyjnych.

r) wspoétpraca z instytucjami, stuzbami i strazami (WOT, WCR, KM PSP, KMP) oraz
podmiotami ochrony ludnosci w zakresie realizacji zadan.

s) udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach organizowanych na terenie gminy i na szczeblu
wojewodzkim.

t) prowadzenie gminnego magazynu sprzetu OL i OC.

u) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej oraz z aktéw wykonawczych do tej ustawy.

2) Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegélnosci:

a) przygotowywanie planéw reagowania kryzysowego, Planu Zarzadzania Kryzysowego,
Planu operacyjnego ochrony przed powodzig, Planu dystrybuciji tabletek jodowych,
nadzér nad ich realizacja.

b) wspoétdziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska, oraz usuwanie
ich skutkéw.

c) monitorowanie, reagowanie i usuwanie skutkdw zagrozen na terenie gminy.

d) zapewnienie wspoétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w
zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska oraz zwalczania i usuwania ich skutkow.

e) organizowanie spotkan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz posiedzen
zespotu w sytuacjach kryzysowych.

f) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnhego ostrzegania ludnosci.

3) wspodtudziat w przygotowaniu projektu budzetu, a nastepnie w realizacji budzetu
Gminy Wierzbica w zakresie wynikajgcym z wykonywanych obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku.

4) wspoétudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan o zamowienia publiczne
udzielane w zakresie wykonywanych obowiazkéw, a takze odbidr i rozliczanie tych
zamowien.

5) znajomos¢ i stosowanie przepisdw obowigzujgcych na stanowisku pracy oraz
regulujgcych wewnetrzne sprawy urzedu.

6) nalezyte prowadzenie akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, zgodnie z
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

7) samokontrola na stanowisku pracy.



8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Lokalizacja miejsca pracy: budynek administracyjny przy ul. Wtodawskiej 1, 22-150
Wierzbica,

2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
3) praca w systemie jednozmianowym,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg do czterech godzinnym czasem pracy przy
komputerze,

5) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,

6) stanowisko pracy zwigzane jest z*:

* obstuga urzadzen biurowych,

* obstugg interesanta,

¢ rozmowami telefonicznymi,

® sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi,

* pracg w zespole.

7) Praca w godzinach pracy Urzedu Gminy Wierzbica, okreslonych w Regulaminie Pracy.
5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wierzbica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6 %.

6.Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem z podaniem danych
osobowych wraz z numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie tj. dyplom,
Swiadectwo ukonczenia szkoty Sredniej;

5) kserokopie $Swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy;



6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe (uprawnienia, kursy, szkolenia, itp.);

7) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.
11 ust. 2 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

9) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych.
10) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

11) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

12) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

13) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z zapoznaniem z klauzulg informacyjng RODO.

14) wzér oswiadczen zatgczony jest do niniejszego ogtoszenia o naborze. Wymagane
dokumenty nalezy wydrukowaé, podpisac odrecznie oraz wstawi¢ date ich sporzadzenia.

15) kserokopie dokumentdéw winny byé opatrzone na kazdej stronie klauzulg o
nastepujgcej tresci: ,,O08wiadczam, ze niniejszy dokument jest zgodny z oryginatem” wraz
zdatg i podpisem.

16) niekompletne oferty, niespetniajgce wymagan niezbednych okreslonych w
ogtoszeniu, w tym zawierajgce niewtasciwa tres¢ oswiadczen, nie bedg rozpatrywane.

Brak podpisu na ww. oswiadczeniach i innych dokumentach dotgczonych do oferty
bedzie uznany za brak wymagan formalnych.

7. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy).

2) W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza kornczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik i ztozenie slubowania jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

3) Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

4) Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 2500 zt do 3500 zt brutto.



5) Wszystkie dokumenty wchodzgce w sktad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim lub
zawiera¢ ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

6) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego
oraz przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentow.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne, nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 listopada
2026 roku:

a) w zaklejonej kopercie wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu do
korespondencji w Urzedzie Gminy Wierzbica, ul. Wtodawska 1 w sekretariacie lub poczta
na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: ds. zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej w Referacie Organizacyjno- administracyjnym Urzedu
Gminy Wierzbica”.

b) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP lub skrzynke do e-Doreczen, z
wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

8) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu
o naborze nawolne stanowisko, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta lub
ztozone w inny sposob, niz okreslony w pkt. 7), nie bedg rozpatrywane.

9) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okres$lone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rekrutacji.

10) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wierzbica: http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Wierzbica, ul. Wtodawska 1, 22-150 Wierzbica przez
okres co najmniej 3 miesiecy.
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