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WOIT GMINY RABA WYZNA
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rabie Wyznej
z siedzibg w Rabie Wyznej nr 41, 34-721 Raba Wyina
Stanowisko pracy: ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej, obstugi OSP
liczba etatéw: 1/2 etat (20 godzin tygodniowo)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego panstwa,
ktdrego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego winna posiadac znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres, kreatywnosé, komunikatywnosé,

znajomos¢ aktualnych przepiséw: ustawy o ochotniczych strazach pozarnych, ustawy o obronie cywilnej
i ochronie ludnosci, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o obronie Ojczyzny, ustawy o stanie
kleski zywiotowej, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
prawo zamoéwien publicznych, ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy prawo finanséw publicznych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych i Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych — RODO),

wymagane wyksztatcenie wyzsze lub srednie i minimum 1 rok stazu pracy,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

11) umiejetnos¢ tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatow tekstowych.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

a)

b)
c)

d)

doswiadczenie na stanowiskach ds. obrony cywilnej lub obstugi ochotniczych strazy pozarnych,
zamoéwien publicznych,

umiejetnosci organizacji i planowania wtasnej pracy,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Wykaz przewidywanych do realizacji zadan na stanowisku:



1) Osoba zajmujaca sie sprawami dotyczgcymi ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz obstugg

ochotniczych strazy pozarnych realizuje zadania dla terenu Gminy Raba Wyzna przewidziane

wtasciwymi ustawami i aktami wykonawczymi, miedzy innymi w zakresie:

a.

b.

e.

f.

planowania, koordynacji i organizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

organizacji formacji obrony cywilnej,

organizacji procesu szkolen i éwiczen,

przygotowania ludnosci do wtasciwego zachowania sie w sytuacji wystgpienia zagrozen, oceny
i przeciwdziatania ich skutkom,

organizacji przygotowania schronéw lub ukry¢ dla ludnosci,

planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzet stuzgcy ochronie ludnosci i obronie cywilnej,

2) Prowadzenie spraw techniczno-organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig jednostek Ochotniczych

Strazy Pozarnych z terenu Gminy Raba Wyzna, w tym miedzy innymi:

a.

nadzorowanie, planowanie i zapewnianie wyposazenia w sprzet dla jednostek OSP w celu
utrzymania sprawnosci bojowej,

organizacja szkolen i ¢wiczen dla strazakéw OSP,

wydawanie kart paliwowych oraz kart sprzetu strazackiego oraz ich analiza i rozliczanie,
sporzadzanie zestawien, sprawozdan, analiz wydatkéw poniesionych w danym roku budzetowym

przez poszczegdlne jednostki OSP na utrzymanie bojowe.

3) Wiasciwe stosowanie przepisow w zakresie rejestracji spraw oraz przygotowania i przekazywania

dokumentacji archiwalnej do Archiwum Zaktadowego, wynikajgcych z Rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

podpisane podanie o przyjecie na stanowisko, ktdrego nabdr dotyczy (list motywacyjny),

podpisany krotki zyciorys z przebiegu nauki i pracy zawodowej (curriculum vitae),

podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (kserokopie Swiadectw

pracy z poprzednich miejsc pracy, kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kserokopie

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),

kopie dokumentdow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé (w przypadku, gdy kandydatem jest osoba

niepetnosprawna),

dokument potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej

(dotyczy osdb nie bedgcych obywatelami polskimi).

Podpisane oswiadczenia:

oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w celach przeprowadzenia naboru,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



5. Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Raba Wyzna

w terminie do 20 kwietnia 2026 r. do godz. 13:00 w Sekretariacie Urzedu Gminy, pocztg na adres: Urzad

Gminy, 34-721 Raba Wyzna 41, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. ochrony ludnosci i obrony

cywilnej, obstugi OSP lub drogg elektroniczng poprzez skrzynke e-doreczenia - sktadane dokumenty nalezy

opatrzy¢ elektronicznym podpisem kwalifikowanym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 20 kwietnia 2026 r.
6. Informacje dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)

aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedga rozpatrywane,

oferty nie kompletne zostang odrzucone,

sposrod kandydatdw, ktérzy ztozyli komplet dokumentéw w wymaganym terminie, zostang wytonione
osoby, ktére przystgpig do testu kwalifikacyjnego na stanowisko, a nastepnie zostanie przeprowadzona
z kazdym z osobna kandydatem, rozmowa kwalifikacyjna. Osoby zakwalifikowane do Il etapu zostang
powiadomione telefonicznie,

termin Il etapu naboru, tj. testu kwalifikacyjnego i przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostat
wyznaczony na dzien 29 kwietnia (Sroda) na godzine 10:00. Niestawienie sie w wyznaczonym terminie
kandydata bedzie rozumiane jako rezygnacja z udziatu w naborze,

informacja o osobach spetniajgcych wymagania formalne i zakwalifikowanych do Il etapu, tj. testu

i rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej /www.bip.rabawyzna.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy

w Rabie Wyznej.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy Raba Wyzna,

praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w wymiarze 1/2 etatu,

stanowisko, ktérego dotyczy przedmiotowy nabdr nie polega na bezposrednim lub posrednim
wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa,
informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca biurowa przy komputerze,

wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego na oferowanym stanowisku bedzie wynosi¢ dla % etatu miedzy
3200 zt a 3600 zt brutto w zaleznosci od wykazanego doswiadczenia (zgodnie z Zarzadzeniem

Nr 135/2019 Wéjta Gminy Raba Wyzna z dnia 16.12.2019 roku z pdzn. zm.) w sprawie ustalenia
regulaminu wynagradzania pracownikdéw Urzedu Gminy w Rabie Wyznej,

uzywanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),

praca przy monitorze ekranowym moze by¢ powyzej 4h dziennie,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

reprezentacja Urzedu Gminy,

10) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.

11) Z osobg podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na

czas okreslony (6 miesiecy). Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra

nie byfta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach



samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia nie wynosit co najmniej 6 %.
Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Raba Wyzna, dnia 16.03.2026 .

Wjt Gminy Raba Wyzna
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