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WOIT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyélnie

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko

5) nieposzlakowana opinia

6) wyksztatcenie wyisze

7) co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej cztery lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku;

8) znajomos$¢ obstugi komputera

9) znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o obronie ojczyzny, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy
o zgromadzeniach, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, ustawy o zgromadzeniach,
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$é, komunikatywnos$é
2) umiejetnos¢ pracy w zespole
3) umiejetno$¢ urzadzen biurowych i obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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I. Zadania wynikajace z petnienia funkciji Kierownika Referatu

Kierowanie pracg referatu w celu zapewnienia skutecznosci i sprawnosci jego dziatania.
Prawidfowe planowanie i organizowanie pracy referatu.

Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan referatu oraz podlegtych pracownikéw.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu dyscypliny pracy.

Koordynowanie wykonania obowigzkéw wynikajacych z ustaw, innych przepiséw prawnych oraz
uchwat Rady Gminy.

Przedktadanie Sekretarzowi Gminy propozycji powierzenia okreslonych obowigzkéw
pracownikowi referatu.

Posiadanie kompletnej wiedzy o zagadnieniach realizowanych przez referat.

Pomaganie pracownikom w rozwigzywaniu spraw trudnych, zawitych, wymagajacych konsultacji.
Reagowanie na przypadki niewtasciwego zachowania sie pracownika wobec petenta.
Opiniowanie podan pracownikéw o udzielenie zwolnien od pracy.

Whioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikéw.

Wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan referatu.

Il. Zadania merytoryczne nalezace do wtasciwosci stanowiska

1. Zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy w Urzedzie Gminy,
a w szczegolnosci:
1) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia urzedu w sprzet biurowy, urzadzenia
biurowe, meble, opat,
2) dokonywanie zamoéwien i zakupow w/w wyposazenia.



3) zaopatrzenie urzedu w pieczecie urzedowe zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Prowadzenie ewidencji pieczeci oraz zabezpieczenie pieczeci przed dostepem oséb
nieupowaznionych.

2. Zabezpieczenie mienia urzedu (zamki, klucze itp.), prowadzenie rejestru kluczy.
3. Realizacja zadan w zakresie kultury, a w szczegéinosci:

1) prowadzenie rejestru gminnej instytucji kuitury.

4. Realizacja zadan z zakresu wspotpracy zagranicznej

1) utrzymywanie kontaktow z miastami partnerskimi;

2) przygotowywanie projektow porozumien o wspotpracy pomiedzy Gming Lelkowo, a
miastami i instytucjami zagranicznymi;

3) tlumaczenie i zlecanie tlumaczeri dokumentéow z zakresu wspétpracy
miedzynarodowej;

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,0 dostepie do informacji publicznej”,
a w szczegolnosci:

wdrazanie poszczegdlnych etapéw Biuletynu Informacji Publicznej,

redagowanie strony internetowej biuletynu,

wspoldziatanie z poszczegéinymi pracownikami w celu ustalenia tresci informacji
umieszczonych w biuletynie,

terminowe dokonywanie zmian w tresci biuletynu,

biezgce aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie biuletynu,

archiwizowanie tresci informacji wprowadzonej do biuletynu na ptytach cd,
prowadzenie dziennika- zmian tresci informacji publicznych udostepnianych
w biuletynie oraz préb dokonywania takich zmian przez osoby niepowotane.

6. Wykonywanie zadan zwigzanych z promocja gminy.
7. Realizacja zadan w zakresie Ewidencji Ludnosci

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

Prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze ,,PESEL”.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o wymeldowaniu lub
zameldowaniu i aktualizacja danych w rejestrze ,,PESEL”.

Sporzadzanie informacji dyrektorom szkét i przedszkoli o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci.

Wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych.

Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw potrzebnych do zameldowania
cudzoziemcéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie rejestru
cudzoziemcow.

Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

10) Prowadzenie zbioru danych osobowych o nazwie ,,Rejestr mieszkanicow” i, Rejestr

zamieszkania cudzoziemcédw” zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

11) Aktualizacja zmian w rejestrze PESEL.
8. Realizacja zadan w zakresie Dowodéw Osobistych

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji odmownych o wydanie
dowodu osobistego.

Przyjmowanie zgtoszen o zniszczeniu lub utracie dowodu osobistego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi w rejestrze ,RDO".
Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na impreze masowa.

9. Realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami:

1)

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw, w tym wydawanie decyzji o wpisie lub
odmowie wpisania do rejestru wyborcéw oraz rejestracja tych zdarzen na platformie
wyborczej Krajowego Biura Wyborczego.



2) sporzadzanie spiséw wyborcéw i ich aktualizacja,
10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,0 zgromadzeniach”:
1) przyjmowani zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia,
2) prowadzenie postepowania decyzyjnego w sprawach zakazu lub rozwigzania

11.

zgromadzenia.
Realizacja zadarn wynikajacych z ustawy ,,0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturainej”:
1) Przyjmowanie zawiadomier o imprezach artystycznych i rozrywkowych organizowanych

w ramach dziatalnosci kulturalnej osob prawnych, oséb fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej (nie dotyczy imprez masowych),

2) Wydanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej, jezeli zagraia

ona zyciu lub zdrowiu ludzi, moralnosci publicznej albo mieniu w znacznych rozmiarach.

12.Realizacja zadah wynikajacych z ustawy ,,0 powszechnym obowigzku obrony”:

1)

2)
3)

prowadzenie rejestracji i ewidencji rejestracja os6b na potrzeby przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej mezczyzn i kobiet, ktérzy w danym roku kalendarzowym ukonczyli
18 rok zycia,

biezace aktualizowanie osdb objetych rejestracja.

Wsp6tudziat w prowadzeniu komisji kwalifikacyjnej do wojska a w szczegélnosci

a) sporzadzanie alfabetycznych wykazéw poborowych rocznika podstawowego,
b) poszukiwanie poborowych, ktorzy nie zgtosili sie do komisji kwalifikacyjnej, w przypadku

stwierdzenia nieusprawiedliwionego niestawiennictwa — kierowanie spraw do Policji.

13. Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy:
1) Przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy (sporzadzanie

testamentow)

2) prowadzenie rejestru testamentdw,
3) zabezpieczenie testamentow przed utrata.
14. Zadania gminy z zakresu ochrony zdrowia:
1) programy zdrowotne,
2) postepowanie w sprawie ustalenia $wiadczenia zdrowotnego ze srodkdw publicznych.
15. Zadania z zakresu kultury fizycznej i sportu.
16. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu zarzadzania
Kryzysowego,

realizowanie zadari obrony cywilnej wynikajgcych z przepiséw miedzynarodowych w
okresie zagrozenia i wojny oraz wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym zakresie,
zapewnienie wlasciwej realizacji zadan biura, wynikajacych z przepiséw prawa i regulaminu
organizacyjnego w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej,

okreélanie zagrozeri zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz
programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom,

zapewnienie wspoétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w
zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkdw na zasadach okredlonych w ustawach,

przygotowanie i koordynowanie procedur planowania cywilnego oraz opracowanie i
uaktualnianie gminnego planu obrony cywilnej,

prowadzenie oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami prowadzonymi w gminie zgodnie
z rocznym planem dziatania,

tworzenie planéw i programéw w zakresie zarzadzania, oraz ustalanie procedur zarzadzania
i ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania i
przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz danych,

10) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i

porzadkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen,

11) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu ostrzegania oraz wykrywania i

alarmowania,



12) organizowanie systemu facznosci dla potrzeb zarzadzania,

13) przygotowanie propozycji do koordynowania dziatan dzialdw Urzedu w zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienie oraz zagrozeniom S$rodowiska,
bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego,

14) planowanie potrzeb srodkéw finansowych i materialowych do zapewnienia realizacji zadan
z zakresu obrony cywilnej,

15) zapewnienie pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia poprzez
wspotprace z zaktadami opieki zdrowotnej zobowigzanymi do udzielania takiej pomocy,

16) opracowywanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilnej i
majgcego wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

17) planowanie wykonywanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie podwyiszania gotowosci
obronnej,

18) przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z programowaniem operacyjnego
funkcjonowania gminy,

19) realizacja i stata aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy”,

20) koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo — obronnych przez gminne
jednostki organizacyjne i podlegte podmioty gospodarcze w zakresie dostaw, ustug i innych
$wiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

21) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

22) wspotpraca z Wojskowg Centrum Rekrutacji.

17. W zakresie obrony cywilnej:
1) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej a szczegéinie:

a. opracowywanie dokumentacji dla organizowanych terenowych formacji obrony
cywilnej (FOC),
prowadzenie na biezgco dokumentacji organizacji i dziatania terenowych FOC,

c. prowadzenie ewidencji os6b, ktérym nadano przydzialy organizacyjno -
mobilizacyjne do terenowych FOC,

d. aktualizacja obsad formacji obrony cywilnej i nadawanie nowych przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych,

e. wystepowanie do Wojskowego Komendanta Uzupetnien o wyrazenie zgody na
powotfanie do stuzby zotnierzy rezerwy, przesylajgc wykaz tych oséb (wg
obowigzujacych wzoréw),

f. przygotowanie i organizowanie szkolen FOC oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

g. prowadzenie niezbednej dokumentacji szkoled instruktoréw obrony cywilnej oraz
komendantow FOC,

h. zabezpieczenie (wraz z magazynierem) etatowego sprzetu dla poszczegdinych
terenowych FOC,

2) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,

3) opracowywanie rocznych kalendarzowych planéw dziatania obrony cywilnej,

4) wspétudziat w zabezpieczeniu $wiadczert osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
panstwa i obrony cywilne;j,

5) planowanie i przygotowanie do dziatan urzgdzen do likwidacji skazen,

6) planowanie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéow
zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzagdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

7) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazenn i do celéow
przeciwpozarowych,

8) opiniowanie aktéw prawa miejscowego / w ramach potrzeby / w zakresie obrony cywilnej i
majgcych wptyw na realizacje zadan obrony cywilne;j,

9) dziatanie na rzecz integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb podlegtych burmistrzowi
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,



10) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

11) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych
podlegtych burmistrzowi oraz w instytucjach tworzacych formacje obrony cywilnej na rzecz
gminy,

12) organizowanie oraz prowadzenie kontroli stanu urzadzen specjalnych, zaopatrzenia w wode
oraz budowli ochronnych,

13) przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludnosci oraz na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

14) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

15) ustalanie i opracowywanie wykazu instytucji, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilnej,

16) znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych zakresu wykonywanych obowigzkéw.

18. W zakresie obronnosci kraju:

1) w zakresie obronnosci:

a. dziat w planowaniu i wykonywaniu przedsiewzie¢ zwigzanych z
podwyzszaniem gotowosci obronnej,

b. wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem
Sit Zbrojnych a w tym:

- opracowanie planu akgji kurierskiej i utrzymywanie go w statfej aktualnosci,

- uruchamianie i kierowanie akcjg kurierska zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- organizacja dowozu Zotnierzy rezerwy powotanych do Jednostek
Wojskowych,

- szkolenie kurieréw zgodnie z rocznym planem szkolenia,

- nakfadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i obrony
cywilnej,

¢. wykonywanie i koordynowanie przedsiewzie¢ statego dyzuru wdijta,

d. ustalanie obiektéw i proponowanie ich do ujecia w wykazie obiektéw, obszaréw
i urzadzen podlegajacych szczegdlnej ochronie w czasie podwyiszania gotowosci
obronnej i w czasie wojny,

e. udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego w tym petnienia
funkcji catodobowej stuzby dyzurnej Wéjta Gminy Lelkowo.

2) W zakresie organizacji kwalifikacji wojskowe;j:

a. organizacja i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

b. przygotowanie dokumentacji i osobiste uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacji
wojskowej 0séb zamieszkatych na terenie gminy,

c. sktadanie meldunkéw o przebiegu kwalifikacji wojskowej w gminie.

3) W zakresie szczegblnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin:

a. prowadzenie spraw dotyczacych przedterminowego zwalniania z odbywania
zasadniczej stuzby wojskowej,

b. orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

€. uznawanie za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonka rodziny,

d. realizacja innych spraw dotyczacych szczegdinych uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

4) Sporzadzanie obowigzujgcych meldunkéw i sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

5) Opracowywanie planu ochrony débr kultury.

6) planowanie i wlasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na obrone
cywilng.



4, Informacje dodatkowe:

1)osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zobowigzane bedg do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dituzej niz 3 miesigce i uzyskaé pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg,

2)Wéjt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnoséci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkéw, szczegoty
okresla zarzadzenie Wéjta Gminy Lelkowo w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe.

5. Wymagane dokumenty:

1)list motywacyjny,

2)Zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3)kserokopie swiadectw pracy,

4)kserokopie $wiadectw i dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5)kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

6)oryginat kwestionariusza osobowego oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie (druk do pobrania w
zakitadce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabér)

7)oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku przedkfada zaswiadczenie z Centralnego
Rejestru Skazanych),

8)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9)oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okresSlonym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne),

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania w
zaktadce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabér)

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezy podpisa¢ wtasnorecznym podpisem.

6. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wiasnorecznym
podpisem: ,Wyrazam 2zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z péin. zm.)
oraz ustawa z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.
530 z p6zn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
»Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich” nalezy zlozyé w sekretariacie Urzedu
Gminy Lelkowo | pietro pokdj Nr 7 do godziny 15:00 lub przestaé¢ na adres Urzad Gminy w Lelkowie
14-521 Lelkowo, w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego - poczty
elektroniczng na adres: sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dnia 01 sierpnia 2024 r. (nie mniej
niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy
w Lelkowie. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kazdy z kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.




