RA. 2110.5/.2014

Wojt Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
MLODSZEGO STRAZNIKA
Strazy Gminnej Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

I.  Wymagania niezbedne zgodne z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

gminnych” (Dz. U. 22013 r,, poz. 1383 ze zm.).

Straznikiem moze by¢ osoba, ktora:

posiada obywatelstwo polskie,

ukonczyla 21 lat,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie,

cieszy si¢ nienaganng opinig,

jest sprawna pod wzgledem fizycznym i psychicznym,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia
publicznego 1umysSlnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
ma uregulowany stosunek do shuzby wojskowej.

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem:

ukonczone szkolenie podstawowe straznikow gminnych,
znajomos$¢ przepisdw prawnych:

a) ustawa Kodeks drogowy,

b) ustawa o strazach gminnych,

c) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

d) ustawa Kodeks wykroczen,

posiada staz pracy w strazy gminnej,

kreatywnos¢ i samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,
znajomos¢ topografii Gminy Nowe Miasto Lubawskie,
posiada prawo jazdy min. kat. B.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Do zadan Strazy naleze¢ bedzie wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o

strazach gminnych, takich jak:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych

oraz innych miejscowych zagrozen,
4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozenia takim zdarzeniem przed dostepem 0sob postronnych lub
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zniszczeniem S$ladow 1 dowodow, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci $wiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspoldziatanie z organizacjami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

7) doprowadzanie (dowozenie) 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem daja powdd do zgorszenia w miejscu
publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo
zagrazajg zyciu i zdrowiu innych osoéb,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnieniu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym 1 wspotdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzagdowymi i1 organizacjami spolecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartoéci pienigznych dla
potrzeb gminy,

10) wspoldziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

11) wspotdziatanie z wlasciwymi organami, stuzbami lub instytucjami w zakresie

informowania o:

a) przestepstwach,

b) wykroczeniach, ktorych sciganie nie nalezy do kompetencji Strazy,

¢) zauwazonych awariach w sieciach: gazowej, telekomunikacyjnej, wodnokanalizacyjne)
1 energetycznej,

d) uszkodzeniach i stanie nawierzchni ulic oraz oznakowania robot prowadzonych
w pasie drogowym.

12) wykonywanie innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organu Gminy,

13) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Strazy,

14) kontrolowanie utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy, estetycznego wygladu
obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej, instytucji, zakladow pracy oraz posesji
prywatnych 1 ich otoczenia,

15) kontrolowanie poprawnosci oznakowania ulic (w tym znakow drogowych) 1 posesji,
o$wietlenia ulic i posesji oraz estetyki napisow, miejsc plakatowania, informowania
i wywieszania ogloszen i1 reklam,

16) kontrolowanie wykonywania zadan i obowiazkow nalozonych na administratorow
i gospodarzy domow,

17) kontrolowanie zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno
— remontowych,

18) oddzialywanie na stuzby odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urzadzen
komunalnych w kierunku zwigkszenia efektywnosci ich dziatania,

19) podejmowanie dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskow mieszkancow
Gminy,

20) ustalanie oso6b prawnie odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystosci na terenie
Gminy oraz dopuszczajacych si¢ wykroczen w tym zakresie,
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21) informowanie i sygnalizowanie wlasciwym organom o przypadkach nieprzestrzegania
innych przepiséw sanitarno — porzadkowych, o ochronie srodowiska, o ochronie mienia
i zdrowia ludzkiego, a takze przepisow w zakresie ochrony przeciwpozarowej i innych
dotyczacych ochrony porzadku publicznego na terenie Gminy,

22) reagowanie na wszelkiego rodzaju nieprawidlowosci zwigzane z posiadaniem zwierzat
domowych i gospodarskich,

III. Warunki pracy
1. Miejsce pracy :

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony, w oparciu o przepisy
ustawy o strazach gminnych. Praca w budynku Strazy Gminnej, jak rOwniez praca
w terenie. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Praca na
pelen etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

2. Stanowisko pracy:
stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie
w terenie i wewnatrz budynku, obshuga interesanta.

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
w miesigcu poprzedzajacym date podania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi 11,76 % .

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie — pobierz - strona
Gminy Nowe Miasto Lubawskie —zaktadka - poradnik mieszkanca- druki do pobrania-
Kadry http://gminanml. pl/druki-do-pobrania. html

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje — dyplomy,
zaswiadczenia.

5. Kserokopie swiadectw pracy.

6. Kserokopia dowodu osobistego.

7. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych uprawnienia do kierowania pojazdami
(Prawo Jazdy),

8. Kserokopia ksigzeczki wojskowej ( str. 1, 2 oraz wpisu w ksigzeczce wojskowej o
przeniesieniu do rezerwy lub zaswiadczenie z WKU),

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane
z oskarzenia publicznego i umyslnie popelnione przestgpstwo lub przestepstwo
skarbowe,

10. Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych,
11. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pelnienia funkcji
Straznika Strazy Gminnej.
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Druk o$wiadczen dot. pkt 8,9,10 mozna pobra¢ ze strony BIP w zakfadce druki do
pobrania — oswiadczenia,
(http://bip.warmia.mazury.pl/nowe_miasto_lubawskie gmina_ wiejska/84/1026/Oswiadczenie

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne: list  motywacyjny,  szczegdlowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), pewinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq 7 dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2014 r. poz 1182) oraz ustawg z dn.
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz U. z 2014 r., , poz 1202)”.

Dokumenty naleiy sktadaé podpisane, a kopie dokumentéow wlasnorecznie potwierdzone

za zgodnos¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urzedu, poczta
elektroniczng na adres: urzad@gminanml.pl. lub poczta na adres: Urzad Gminy Nowe
Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie ul. Podlesna 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowiskoe Mlodszego Straznika
Strazy Gminnej Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie”

w terminie do dnia 10 listopada 2014r.

Aplikacje, ktore wplynq do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://bip.gminanml.pl, na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nowe

Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie , przy ul. Podlesnej 1.

—

Mszanowo, dnia 29 pazdziernik 2014r.



4a.

4b.

Zatacznik

do Zarzgdzenia nr 1/66/2011

Wajta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 21 lipca 2011r.

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska Urzednicze

FORMULARZ

OPISU STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE GMINY

NOWE MIASTO LUBAWSKIE

Z/IS W MSZANOWIE

(JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1 Stanowisko

| Mlodszy Straznik Strazy Gminnej Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

2  Referat

[Straz Gminna

3. Zespdl

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

| Min. srednie

Wymagany profil (specjalnosc)

Obligatoryjne uprawnienia

[ Nie dotyczy

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem (Jednostka) przy wykonywaniu podobnych czynnosci

staz pracy w strazy gminnej,

Doswiadczenie w pracy w Urzedzie (Jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach

INie dotyczy

Predyspozycje osobowosciowe
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E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowiska)
IKomendanta Strazy Gminnej
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

l Komendanta Strazy Gminnej

F.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:
2.

Do zadan Strazy naleze¢ bgdzie wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o strazach gminnych, takich jak:

1) ochrona spokoju 1 porzagdku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii
technicznych 1 skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozenia takim
zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub zniszczeniem sladow i1 dowodow, do momentu przybycia
wlasciwych shuzb, a takze ustalenie, w miarg mozliwosci swiadkéw zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych 1 urzgdzen uzytecznosci publiczne;,

6) wspéldziatanie z organizacjami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen 1 imprez publicznych,

7) doprowadzanie (dowozenie) osdb nietrzezwych do 1zby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem daja powéd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sie¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich
zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu 1 zdrowiu innych oséb,

) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie 1 uczestnictwo w dziataniach
majacych na celu zapobieganie popelnieniu przestepstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i
wspoldzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi 1 organizacjami spolecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb gminy,

10) wspoldzialanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
11) wspoldzialanie z wlasciwymi organami, stuzbami lub instytucjami w zakresie informowania o:
a) przestgpstwach,
b) wykroczeniach, ktérych $ciganie nie nalezy do kompetencji Strazy,
¢) zauwazonych awariach w sieciach: gazowej, telekomunikacyjnej, wodnokanalizacyjnej i energetycznej,
d) uszkodzeniach 1 stanie nawierzchni ulic oraz oznakowania robot prowadzonych w pasie drogowym.
12) wykonywanie innych obowigzkow i1 uprawnien wynikajgcych z przepisdéw prawa oraz uchwal organu Gminy,
13) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosei faktyeznych wehodzacych w zakres zadan Strazy,
14) kontrolowanie utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy, estetycznego wygladu obiektow 1 urzadzen
uzytecznosci publicznej, instytucji, zakladow pracy oraz posesji prywatnych i ich otoczenia,
15) kontrolowanie poprawnosci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych) 1 posesji, oswietlenia ulic i posesji oraz
estetyki napisow, miejsc plakatowania, informowania 1 wywieszania ogloszen 1 reklam,
16) kontrolowanie wykonywania zadan i obowigzkéw nalozonych na administratoréw i gospodarzy domow,
17) kontrolowanie zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno — remontowych,
18) oddzialywanie na stuzby odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urzgdzen komunalnych w kierunku zwickszenia
efektywnosci ich dzialania,
19) podejmowanie dzialafi interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskow mieszkancéw Gminy,
20) ustalanie osob prawnie odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy oraz dopuszczajacych
si¢ wykroczen w tym zakresie,
21) informowanie 1 sygnalizowanie wlasciwym organom o przypadkach nieprzestrzegania innych przepiséw sanitarno —
porzadkowych, o ochronie $rodowiska, o ochronie mienia 1 zdrowia ludzkiego, a takze przepisow w zakresie ochrony
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przeciwpozarowej 1 innych dotyczacych ochrony porzgdku publicznego na terenie Gminy,
22) reagowanie na wszelkiego rodzaju nieprawidlowoscl zwigzane z posiadaniem zwierzat domowych i gospodarskich.

2. Zadania pomocnicze

Nie dotyczy

3. Zadania okresowe

| ] Nie dotyczy

4.  Szczegdlne prawa 1 obowigzki

Okreslone w art. 27 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2013 ¢, poz. 1383 ze
zm.)

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

I. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

1. Zgodnie z kodeksem pracy

2. Podmiot/przedmiot 1 zakres odpowiedzialnosei:

1) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
mstrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz zarzgdzeniami wydanymi przez Wojta Gminy,

2) terminowe przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

3) zabezpieczenie powierzonych pieczgci,

4)przestrzeganie przepiséw bhp 1 ppoz. oraz regulaminu pracy urzedu,

5)przestrzeganie warunkow dla zachowania tajemnicy okreslonej w ustawie o ochronie informacji niejawnych,
6)przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

7) przestrzeganie Regulaminu Organizacynego Strazy Gminnej Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

2. Podmiot/przedmiot 1 zakres odpowiedzialnosci

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki facznosci

Telefon, e- mail, poczta

4. Inne urzadzenia
Dostep do kserokopiarki, skanera, faksu
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Odpowiedzialnos¢
Sumiennosé
Terminowos¢
Dokladnosc
Komunikatywnosc
Zaangazowanie
Odpornos¢ na stres

6. Umiejetnosel zawodowe

niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

a) ustawa o strazach gminnych (miejskich) oraz rozporzadzenia wykonawcze,
b) ustawa o wychowaniu w trzezwosci 1 zapobieganiu alkoholizmowi,

c) ustawa o samorzgdzie gminnym,

d) ustawa Kodeks wykroczen,

e) ustawa Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia,

f) ustawa Kodeks karny (w zakresie niezbednym na stanowisku),

g) ustawa Kodeks postgpowania karnego (w zakresie niezbednym na stanowisku),
h) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

1) ustawa o ochronie danych osobowych,

1) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

k) ustawa o dostepie do informacji publiczne;,

1) ustawa Prawo o ruchu drogowym,

1) ustawa o drogach publicznych,

m)ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach

n)ustawa o ochronie przyrody ,

0) ustawa o ochronie zwierzat,

p) ustawa Prawo wodne

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1. Bezposredni przelozony
| Komendant Strazy Gminnej |

2, Przetozony wyzszego stopnia
| Wit Gminy |

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sig do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegélnymi przypadkami)
powinny byé zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna sig odwola¢ do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

Nie dotyczy

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

| Nie dotyczy
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J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne wyst¢pujace w | LWarunki pracy:

miejscu wykonywania czynnosci -praca na parterze,

zawodowych -praca rOwniez w terenie,
- wejscie po schodach.

2. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
w miesigcu poprzedzajacym date podania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi 11,76 % .

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych | wg potrzeb

K. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
Mozliwosé uczestniczenia w szkolemach orgamizowanych przez Urzgd oraz w mnych szkoleniach w miarg posiadanych
mozliwosci finansowych

Mszanowo ,dnia 29 pazdziernika 20141,




