Zarzadzenie Nr 95/2015
Wéjta Gminy Mastow
z dnia 08 czerwca 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013t poz. 594 z pdézn.zm.), art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r., poz.1202) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

1. Oglasza si¢ nabér na stanowisko ,,Komendant Gmiinny Ochrony Preciwpogarowe)”

2. Tres¢ ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem konkursu zatwierdzonym przez
Wéjta Gminy Mastéw stanowigcym Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Mastéw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Mastéw.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ IKierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Mastow

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 95/2015
Woéjta Gminy Mastéow

z dnia 08 czerwca 2015 1.

WOJT GMINY MASEOW
oglasza nabo6r na wolne urzednicze stanowisko pracy
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

II. Okreslenie stanowiska:
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej , wymiar czasu pracy — 1/4 etatu

ITI. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
1. wymagania konieczne

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
staz pracy 5 lat
wyksztalcenie wyzsze
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;
bardzo dobra znajomos$¢ przepisoéw prawa w zakresie nastepujacych ustaw o:
a) samorzadzie gminnym,
b) ustawy o ochronie przeciwpozarowej
c) przepisow wykonawczych do w/w ustawy
- znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych
d) kodeks postepowania administracyjnego,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9

umiejetnosé skutecznej komunikacji i pracy w zespole

prawo jazdy kat. B

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

umiejetnos$é dobrej organizacji pracy,

odpornos$é na stres,

umiejetnosé analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,
samodzielnos¢ i kreatywnosé,

dyspozycyjnosé

znajomosc¢ obstugi komputera w stopniu podstawowym.

IV. Zakres gléownych wykonywanych zadan na stanowisku pracy i warunki pracy:

L

2.
3.

koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy,

koordynowanie dziatan OSP z terenu gminy w zakresie operacyjno-technicznym
dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej w jednostkach OSP, a w
szczegblnosci sprawdzanie stanu technicznego 1 sprawnosci sprzetu bojowego oraz
pilnowanie terminu waznosci badan technicznych pojazdéw i sprzetu

przygotowywanie planu budzetu z zakresu ochrony przeciwpozarowej na podstawie planow
zglaszanych przez podlegte jednostki OSP oraz podejmowanie decyzji dotyczacych
zakupOw , ich zakresu i zasadnosci,



5. nadzér nad wiasciwg gospodarka (ewidencja, uzytkowanie, przechowywanie, konserwacja)
mieniem Gminy w jednostkach OSP oraz nad estetyka i porzadkiem w poszczegdlnych
remizach i pomieszczeniach garazowych jednostek OSP

6. prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodéw pozarniczych, rozliczanie kart
drogowych

7. potwierdzanie na listach do wyptaty ekwiwalentu dzialan ratowniczo-gasniczych oraz
szkolen prowadzonych przez Panstwowg Straz Pozarng

8. prowadzenie wykazéw cztonkéw OSP

9. prowadzenie spraw cztonkéw OSP w zakresie:

- przestrzegania przepisdéw bhp w jednostkach OSP oraz podczas dzialan ratowniczych,

- okresowych badan lekarskich cztonkéw OSP bioracych udziat w dziataniach ratowniczych
- posiadania przez kierowcoéw uprawnien do prowadzenia uprzywilejowanych samochodéw
pozarniczych

- ubezpieczenia cztonkow OSP

- naliczania ekwiwalentu pienieznego za udzial w dziataniach ratowniczych i szkoleniach
pozarniczych

- prowadzenie dokumentacji  eksploatacyjnej samochodéw pozarniczych , motopomp ,
agregatow, wydawanie i rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego,

- dbanie o podnoszenie poziomu wyszkolenia cztonkéw OSP w tym planowanie i
organizacji szkolen,

- wspolpraca z Gminnym Komendantem OSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1
szkolen cztonkow OSP

- organizowanie gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych oraz wspétudzial w
organizowaniu zespotowych ¢wiczen jednostek OSP i powiatowych zawodéw sportowo —
pozarniczych,

- prowadzenie na obszarze Gminy dziatalno$ci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowych , w tym konkurséw wiedzy pozarniczej dla mlodziezy szkolne;

- nadz6r nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Urzedu Gminy oraz obiektow i
terendéw zarzadzanych przez Gmine

- wspélpraca z gminnym zespolem reagowania w rozpoznawaniu zagrozen wystepujacych
na terenie gminy i uczestnictwo w opracowaniu niezbgdnych dokumentéw, w tym rocznych
planéw w zakresie zarzadzania kryzysowego

10. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. kwestionariusz osobowy,
. CV i list motywacyjny,

3. potwierdzone kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie
kandydata i staz pracy (§wiadectwa pracy),

4. za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku kierowniczym;

5. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne;

6. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jedno-
lity z 2002 1., Dz. U. nr 101, poz. 926 ze zm.) w celach przeprowadzenia konkursu

7. wykaz dokumentéw aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu).

wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,,za zgodno$¢ z oryginatem” data i podpis

kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem

kandydata.



VI. Miejsce skltadania dokumentow

1.

Dokumenty nalezy sktada¢:
a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow (sekretariat I pietro) z siedzibg Mastéw Pierwszy
ul. Spokojna 2, 26-001 Mastéw,

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mastoéw)

do dnia 19 czerwca 2015r. do godziny 14.00 w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej”.
Ponadto na kopercie nalezy umiesci¢ numer telefonu kontaktowego.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna po uptywie wyzej okreslonego terminu jak réwniez
nie spetniajace wymogdéw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang protokolarnie znisz-
czone.

VII. Dodatkowe informacje:

L.

2.

Miejsce pracy kandydata: Urzad Gminy Mastéw

z siedzibg Mastow Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2014r., poz. 1202) ,, Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, sta-
nowiq informacje publiczng w  zakresie  objetym  wymaganiami  zwiqzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

VIII. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

2.

3.

Postepowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz roz-
mowy z kandydatami.

Postepowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Mastéw w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
postepowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Mastow.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajacy wymagania formalne) zosta-
na powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zgtasza sig
na konkurs z dokumentem tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Mastéw (www.maslow.pl), www.gops.maslow.biuletyn.net /BIP/ oraz na tablicy informa-
cyjnej Urzedu Gminy Mastow.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta.




+ WOJT GIMINY

MASLOW
woi. Swietokrzyskie
Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 95/2015
Woéjta Gminy Mastow

z dnia 08 czerwca 2015 r.

REGULAMIN
NABORU NA STANOWISKO KOMENDANT GMINNY OCHRONY
PRZECIWPOZAROWE]

L Celnaboru i tryb zglaszania kandydatéw

1.

Celem naboru jest wylonienie kandydata na stanowisko Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej

Nabor ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczyé kazdy kandydat , ktéry odpowiada
kryteriom okreslonym w ogloszeniu Wéjta Gminy Mastowie w sprawie naboru na stanowisko
Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe;j.

Nabér oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Mastdw.

Do naboru moze przystapi¢ kazdy po zlozeniu swojej oferty na warunkach i trybie zawartym w
ogtoszeniu konkursowym oraz warunkach konkursu.

Kazdy zglaszajacy si¢ na stanowisko Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej
zobowiazany jest do ztozenia wszystkich dokumentéw wymienionych w warunkach konkursu.
Komisja decyduje o dopuszczeniu kandydatéw do naboru po stwierdzeniu spelnienia przez
nich formalnych kryteriéw doboru okteslonych w ogloszeniu konkursowym oraz warunkach
konkursu.

O dopuszczeniu lub niedopuszczeniu kandydata do uczestnictwa w naborze decyduje komisja w
pelnym skladzie, w formie glosowania jawnego, zwykta wiekszoscia gloséw.

Kandydat przez fakt zlozenia dokumentéw wyraza zgode na poddanie sie procedurze
konkursowej, ustalonej w niniejszym regulaminie.

IL.  Ogdlne zasady postepowania naboru

1.

Nabér na stanowisko Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej prowadzony jest

dwuetapowo.

1.

Pierwszy etap naboru odbywa si¢ bez udzialu osobistego oferentéw i obejmuje giéwnie
czynnosci dopuszczajace kandydatéw do konkursu w oparciu o kryteria formalne
sformutowane w warunkach konkursu.

Drugi etap naboru odbywa si¢ z udzialem zainteresowanych oferentéw i obejmuje postepowanie
kwalifikujace kandydatéw na stanowisko Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej
Nie przystapienie oferenta do kolejnego etapu postepowania naboru - bez wzgledu na
przyczyne - eliminuje go z dalszego udzialu w naborze, z wyjatkiem przypadkéw losowych po
uwzglednieniu, ktérych o dopuszczeniu moze zdecydowaé komisja.



ITI. Zasady pracy i sktad komisji

1.

SN

Za caloksztalt prawidlowego przeprowadzenia naboru zgodnie z niniejszym
regulaminem odpowiedzialno$¢ ponosi komisja.

W skiad komisji konkursowej wchodza osoby powolane przez Wéjta Gminy Mastéw.
Wiceprzewodniczacy zastepuje przewodniczacego podczas jego nieobecnosci.

Pracy Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.

Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie sprawnego przebiegu prac komisji,

2) zwolywanie posiedzen komisji,

3) wyznaczanie zadad i czynnosci przyjetych na posiedzeniach komisji
poszczegdlnym jej cztonkom,

4) zarzadzanie glosowania w toku rozstrzygniecia wszystkich istotnych
kwestii.

6. Do obowiazkéw komisji nalezy:

10.
11.

12.

1) organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komisji,
2) udzielenie oferentom niezbednej pomocy w  zakresie
przeprowadzanego konkursu,

3) nadzér nad protokétowaniem posiedzert komisji.
Podstawows, forma pracy komisji konkursowej sg posiedzenia odbywajace si¢ wediug
przyjetego harmonogramu.
Obrady Komisji sg poufne, czlonkowie komisji maja obowiszek zachowaé w
tajemnicy informacje o przebiegu konkursu. Informacje o przebiegu prac komisji
wydawane sg okresowo po uzgodnieniu ich tresci.
Glosowanie w sprawach organizacyjnych, proceduralnych oraz w sprawach
dotyczacych wylonienia kandydatéw oraz ich oceny -przeprowadzane jest w trybie
jawnym zwykla wiekszoscia glosdw.
Komisja konkursowa moze obradowaé w sktadzie nie mniejszym niz 2/3 jej skladu.
Komisja moze zaprosi¢ do udzialu w postepowaniu konkursowym lub na
poszczegblne posiedzenia osoby spoza sktadu komisji - o ile wymaga tego sprawno$é i
poziom merytoryczny konkursu. Osoby te nie biora udziatu w glosowaniu.
Do czynnoéci komisji konkursowej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentéw niezbednych w postepowaniu naboru,

2) ustalanie harmonogramu postgpowania naboru,

3) ustalanie spelnienia warunkéw okreslonych w ogloszeniu o naborze

1 podjecie decyzji o dopuszczeniu oferenta do udziatu w naborze oraz do jego kolejnych etapow,

13,

14.

4) okreslenie kryteriéw oceny przydatnosci kandydatéw,
5) wyrazenie zgody na udzial w posiedzeniach lub czynnosciach komisji oséb
spoza jej grona,
6) przeprowadzenie postepowania konkursowego - rozméw z
kandydatami.
Wszystkie posiedzenia komisji s3 protokolowane, zawieraja informacje o przebiegu
obrad i podjetych ustaleniach. Protokoly komisji numeruje si¢ wedtug kolejnosci ich
powstania. Umieszcza si¢ w nich imiona i nazwiska cztonkéw komisji, protokolanta i
0s6b zaproszonych.
Protokoty z posiedzen komisji podpisuja wszyscy cztonkowie komisji. Protokoly sa
jawne. Dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata zalacza sie do
protokotu.



IV. Procedura wytaniania kandydatéw na stanowisko Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej

PIERWSZY ETAP NABORU (KONKURSU)

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajacy wymagania formalne) zostana
powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat zglasza si¢ na
konkurs z dokumentem tozsamosci.

DRUGI ETAP NABORU (KONKURSU)

1.

W

Komisja Konkursowa po przeprowadzeniu rozméw z poszczegdlnymi kandydatami dokonuje
oceny predyspozycji kandydatéw w oparciu o przedlozone dokumenty osobowe 1

przeprowadzone rozmowy.
W razie stwierdzenia przydatnosci jednego lub wiecej kandydatéw, komisja wytania kandydata
lub kandydatéw w glosowaniu jawnym, zwykla wigkszoscia gloséw.

Postanowienia konicowe

Interpretacja regulaminu konkursowego dokonuje we wlasnym zakresie komisja konkursowa.
Komisja Konkursowa przedkiada wyniki konkursu (w formie protokotu konicowego) wraz z
jego dokumentacja.

Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu z chwilg zamkniecia postepowania konkursowego.
Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postepowanie konkursowe bez
podania przyczyn.




