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WOJT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

MEODSZY REFERENT DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ,
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO 1 SPRAW WOJSKOWYCH

1.Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslinie,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie srednie lub wyzsze,
znajomos¢ obstugi komputera
znajomos¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach sa-
morzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o zarzadzaniu kryzyso-
wym, ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, ustawy o obronie Ojczyzny.

2. Wymagania dodatkowe:

1) odbyty staz w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) samodzielnos¢, komunikatywnosé,

3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) umiejgtnos¢ obshugi urzadzen biurowych i obstugi komputera,

3. Warunki pracy na stanowisku:

1. obstuga monitora ekranowego i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie,

2. kontakty z klientami, przedstawicielami jednostek organizacyjnych itp., w tym kontakty tele-

foniczne i e-mail,

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1. Umowa o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale kwot od 4 900,00 zt do 5 200,00 z! brutto.
3. Dodatek stazowy w wysokosci od 5%-20% wynagrodzenia zasadniczego.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L
aw

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
szczegolnosci:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu zarzadza-
nia Kryzysowego,
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realizowanie zadan obrony cywilnej wynikajacych z przepisow mig¢dzynarodo-
wych w okresie zagrozenia i wojny oraz wspélpraca z organizacjami pozarzadowy-
mi w tym zakresie,

zapewnienie wilasciwej realizacji zadan biura, wynikajacych z przepisOw prawa
i regulaminu organizacyjnego w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej,

okreflanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury
oraz programowanie procesu zapobiegania tym zagrozeniom,

zapewnienie wspétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gmi-
ny w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagro-
zeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w usta-
wach,

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

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

tworzenie plandw i programéw zakresie zarzadzania, oraz ustalanie procedur za-
rzgdzania i ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,

gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz srodkach zapobiegania
1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz da-
nych,

ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych
1 porzagdkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen,

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu ostrzegania oraz wykrywania
i alarmowania,

organizowanie systemu tacznosci dla potrzeb zarzadzania,

przygotowanie propozycji do koordynowania dzialafi dzialow Urzedu w zakresie
zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienie oraz zagrozeniom srodowiska,
bezpieczenstwa panistwa i utrzymania porzadku publicznego,

planowanie potrzeb §rodkéw finansowych i materiatowych do zapewnienia realiza-
cji zadan z zakresu obrony cywilnej,

zapewnienie pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia
poprzez wspolprace z zakladami opieki zdrowotnej zobowigzanymi do udzielania
takiej pomocy,

opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacego obrony cywil-
nej i majacego wplyw na realizacje zadan obrony cywilne;j,

planowanie, wykonywanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie podwyzszania
gotowosci obronne;j,

przygotowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z programowaniem opera-
cyjnego funkcjonowania gminy,

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



20. koordynowanie i nadzorowanie przygotowan gospodarczo-obronnych przez gmin-
ne jednostki organizacyjne i podlegle podmioty gospodarcze w zakresie dostaw,
ustug i innych $§wiadczen na rzecz Sit Zbrojnych,

21. organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,
22. wspbtpraca z Wojskowym Centrum Rekrutacji.

IL. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
a w szczegblnosci:

Tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej a szczegélnie:

1. opracowywanie dokumentacji dla organizowanych terenowych formacji obrony cywilnej
(FOO),

2. prowadzenie na biezaco dokumentacji organizacji i dziatania terenowych FOC,

3. prowadzenie ewidencji os6b, ktérym nadano przydzialy organizacyjno-mobilizacyjne do te-
renowych FOC,

4 aktualizacja obsad formacji obrony cywilnej i nadawanie nowych przydziatéw organiza-
cyjno-mobilizacyjnych,

5. wystgpowanie do Wojskowego Komendanta Uzupelnieri o wyrazenie zgody na powolanie
do stuzby zolnierzy rezerwy, przesylajac wykaz tych os6b (wg obowigzujacych wzordéw),

6. przygotowanie i organizowanie szkolefi FOC oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

7. prowadzenie niezbednej dokumentacji szkolen instruktoréw obrony cywilnej oraz komen-
dantéw FOC,

8. zabezpieczenie (wraz z magazynierem) etatowego sprzetu dla poszczegolnych terenowych
FOC,

9. opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,
10. opracowywanie rocznych kalendarzowych planéw dziatania obrony cywilnej,

11.wspétudzial w zabezpieczeniu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
panstwa i obrony cywilnej,

12. planowanie i przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen,

13. planowanie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnoscio-
wych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia Zniszczeniem,

14. zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladéw przemyshu spo-
zywczego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozaro-

wych,

15. opiniowanie aktéw prawa miejscowego / w ramach potrzeby / w zakresie obrony cywilnej
i majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

16. dziatanie na rzecz integrowania sil obrony cywilnej oraz innych stuzb podlegtych Wéjtowi

i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutk6éw klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska,

17. przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,



18. dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych
podleglych Wéjtowi oraz w instytucjach tworzacych formacje obrony cywilnej na rzecz gmi-

ny,

19. organizowanie oraz prowadzenie kontroli stanu urzadzen specjalnych, zaopatrzenia
w wodg oraz budowli ochronnych,

20. przygotowanie oraz organizowanie planowej ewakuacji ludnosci oraz na wypadek powsta-
nia masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

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

22. ustalanie i opracowywanie wykazu instytucji, przedsigbiorcéw i innych jednostek organi-
zacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy prze-
widzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ w zakresie obrony cywil-
nej,

III. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, a w szczegblnosci:
1. W zakresie obronnosci:

a) dzialanie w planowaniu i wykonywaniu przedsigwzig¢ zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej,

b) wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem
Sit Zbrojnych a w tym:

- opracowanie planu akcji kurierskiej i utrzymywanie go w stalej aktualnosci,

- uruchamianie i kierowanie akcja kurierskg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- organizacja dowozu zolnierzy rezerwy powotanych do Jednostek Wojskowych,

- szkolenie kurier6w zgodnie z rocznym planem szkolenia,

- nakfadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci i obrony cywil-
nej,
¢) wykonywanie i koordynowanie przedsiewzie¢ stalego dyzuru wéijta,

d) ustalanie obiektéw i proponowanie ich do ujecia w wykazie obiektéw, obszarow
1 urzadzen podlegajacych szczegélnej ochronie w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej i w czasie wojny,

e) udzial w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w tym pelnienia funk-
cji catodobowej stuzby dyzurnej Wéjta Gminy Lelkowo.

2. W zakresie organizacji kwalifikacji wojskowej:
a) organizacja i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

b) przygotowanie dokumentacji i osobiste uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacji
wojskowej 0s6b zamieszkalych na terenie gminy,

¢) skladanie meldunkéw o przebiegu kwalifikacji wojskowej w gminie.

3. W zakresie szczeg6lnych uprawnien zotierzy i ich rodzin:



a) prowadzenie spraw dotyczacych przedterminowego zwalniania z odbywania zasadni-
czej stuzby woskowej,

b) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
¢) uznawanie za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czionka rodziny,
d) realizacja innych spraw dotyczacych szczegllnych uprawnien zolnierzy i ich rodzin,

1) Sporzadzanie obowigzujacych meldunkéw i sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2) Opracowywanie planu ochrony débr kultury.

3) Planowanie i wlasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
obrong cywilng.

6. Informacje dodatkowe

1) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierow-
niczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zobo-
wigzane beda do odbycia stuzby przygotowawcze;j, trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce
1 uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza,

2) Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracow-
nika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigz-
kow, szczegdly okresla zarzadzenie Wéjta Gminy Lelkowo w sprawie szczeg6lowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kon-
czacego te stuzbe.

7. Wymagane dokumenty i ich skladanie:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oryginat kwestionariusza osobowego 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobra-
nia w zakiadce w bip.uglelkowo.pl zakladka Nabor)
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe (wytonio-
ny kandydat przed nawiazaniem stosunku przedklada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru
Skazanych),
8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw pu-
blicznych,
9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
(W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne),
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania
w zaktadce w bip.uglelkowo.pl zakladka Nabér)

Uwaga !!! dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezv podpisaé wlasnorecznym podpisem.’

1. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wia-
snorecznym podpisem: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobo-
wych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu re-
krutacji zgodnie z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj.



Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008r. o pracow-
nikach samorzadowych (tj. 2024 r., poz. 1135)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowi-
sko urze¢dnicze mlodszy referent ds. obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzy-
sowego i spraw wojskowych” nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lelkowo I pigtro
pokdj Nr 7 do godziny 15:00 lub przesta¢ na adres Urzad Gminy w Lelkowie 14-521 Lelko-
wo, w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu elektronicznego pocztg elektroniczng na
adres: sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dnia 8 sierpnia 2025r. (nie mniej niz 10 dni
od dnia opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu Gminy
w Lelkowie. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda roz-
patrywane.

Kazdy z kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.



