URZAD MIASTA I GMINY Malogoszcz, 28.08.2018r.

w Matogoszczu
ul. Jaszowskiego 3A, 28-366 Malogoszcz
woj. $wigtokrzyskie
URZAD MIASTA 1 GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A

OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
ds. zarzadzania kryzysowego, powszechnego obowigzku obrony
i obrony cywilnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Matogoszczu

I. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie lub innych pafstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018. 1260)
2. Pela zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Niekaralno$é za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.
4. Wyksztatcenie: wyzsze (preferowane: ochrona ludnosci, zarzadzanie kryzysowe, ochrona
przeciwpozarowa, bezpieczefistwo publiczne, administracja, prawo),
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera.
7. Znajomo$¢ oraz umiejgtnosé stosowania przepiséw prawnych z zakresu:
~ ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
— ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
— ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
— ustawy o stanie wojennym,
— ustawy o stanie wyjatkowym,
— ustawy ochronie przeciwpozarowe;j,
— ustawy o ochronie informacji niejawnych,
— ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego

II. Wymagania dodatkowe:
Umiejetnosé organizacji pracy wiasnej, odpowiedzialnos¢, samodzielnosg,, komunikatywnos¢,
systematycznoéé, dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, umiejgtnos¢ obstugi
komputera.

IIL. Zakres podstawowych czynnoSci:
Obowigzki ogolne
1. Biezgca znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy.
2. Sumienne, dokladne i terminowe wykonywanie zadan z powierzonego zakresu czynnosci.
3. Organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy prawidtows i terminowa realizacje zadan.
4, Przestrzeganie Regulaminu Pracy.
5. Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradziez.

Zadania gléwne realizowane na stanowisku
1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) planowanie dziatalnosci obronnej,




2) opracowanie i aktualizacja planéw osiagania gotowosci obronnej czasu ,,P” i ,,W”
naterenie gminy,

3) opracowanie dokumentacji oraz uruchamianie ,,statego dyzuru” Urzg¢du Miasta i Gminy,

4) organizacja, ewidencjonowanie i prowadzenie szkolen obronnych,

5) wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych w tym organizowanie akcji kurierskiej,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i funkcjonowaniem Zastgpczych
Miejsc Szpitalnych,

7) opracowanie dokumentacji planistycznej ,,Akcji Kurierskiej” i Stanowiska Kierowania Urzedu,

8) wykonywanie zadan w ramach obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS),

9) sprawozdawczoé¢ w zakresie obronnosci.

2. W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1) prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j,

2) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisja kwalifikacyjna,

3) prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

4) wspélpraca z WKU.
3. W zakresie obrony cywilne;j:

1) opracowanie projektu dziatan dotyczacych ,, Kryzysowego Systemu Ochrony Ludnosci” oraz
gotowosci ratowniczej na terenie gminy, a w szczegdlnosci:

- opracowanie zadan i obowiazkéw w odniesieniu do wszystkich instytucji i podmiotow

gospodarczych znajdujacych si¢ na terenie gminy w ww. zakresie,

- realizacja zadan planistycznych i wykonawczych systemu okreslone jako cztery etapy:

- zapobiegania klgskom zywiotowym,
- przygotowanie zespotéw do akcji,

- reagowanie podczas wydarzen,

- odbudowa po klgskach,

2) wspélpraca z organami powiatu zajmujacymi sig¢ systemem ochrony ludnosci w zakresie
utrzymania w gotowos$ci odpowiedniej ilo$ci sit i §rodkéw ratowniczych w trybie §wiadczen
rzeczowych i osobistych,

3) opracowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnoéci o wszelkich zagrozeniach,

4) nadzorowanie realizacji zadan przez zaklady pracy zlokalizowane na terenie gminy,

5) analiza zdarzen i sytuacji pod katem mozliwosci wystgpowania zagrozen,

6) zabezpieczanie formacji w sprzet i materialy,

7) planowanie ¢wiczen oraz szkolen sprawdzajacych funkcjonowanie formacji na terenie gminy,

8) przygotowanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci i dobytku z terenéw zagrozonych,

9) planowanie i realizacja $rodkéw finansowych na zadania obronne ludnosci,

10) wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypalow.
4. W zakresie ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdélnosci:
1) pelnienie funkcji pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,
2) organizacyjne i techniczne zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego
realizacji,
3) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych,
4) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,
5) prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz osob dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktorych wigze sie dostgp do informacji niejawnych,
6) prowadzenie archiwum informacji niejawnych.
5. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) przestrzegania przepiséw i zasad bhp w urzedzie,
2) przedstawianie Burmistrzowi pokontrolnej analizy stanu bhp wraz z koniecznymi
whnioskami i propozycjami,
3) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do ich usuwania,
4) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
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5) organizowanie okresowych szkolen bhp,

6) organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw — wstgpnych, okresowych
i kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

7) przygotowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

8) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzeganie zasad
i przepiséw w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy.

6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia,

2) wspolpraca z zarzadem gminnym oraz jednostkami ochotniczymi strazy pozarnych
w zakresie ustawowym,

3) koordynowanie zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze
Gminy,

4) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy
pozarnych w Gminie.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku

Pelny etat.

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszym pracg na stanowisku urzedniczym umowe o prace

zawiera si¢ na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Praca administracyjno- biurowa.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty
Oferta z wnioskiem o zatrudnienie.
Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostgpny w dziale kadr Urz¢du
Miasta i Gminy w Malogoszczu i na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.
Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa, zaswiadczenia).
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.
Oswiadczenie o niekaralnosci.
Oswiadczenie o pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych

10. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych osobowych

zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 poz. 1000).

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposéb chronologiczny nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy, lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na stanowisko

ds. zarzadzania kryzysowego, powszechnego obowigzku obrony i obrony cywilnej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Malogoszczu” w terminie do dnia 10 wrzes$nia 2018r. (decyduje data wptywu do
urzedu). W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie
elektronicznym), dokumenty mozna przesta¢ poczt elektroniczng na adres rekrutacja@malogoszez.pl.
Dokumenty dostarczone po terminie nie bgda rozpatrywane.




. Rekrutacja

Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

Etap 1 nastgpi w dniu 12 wrze$nia 2018r. i obejmie weryfikacj¢ przez komisj¢ konkursowa
dokument6w aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego etapu.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjne;.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy (parter).

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikujg si¢ do II etapu naboru jak i nie przejda
II etapu beda do odbioru w dziale kadr Urzedu.

. Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urz¢du pod numerem

telefonu (041) 38 60 102.

BURMISTRZ
Jan Gﬁ' gowski



