Ostroteka, 2018-01-26

ORM.2110.3.1.2018

Urzad Miasta Ostroteki
Plac gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzednicze
ds. obronnych i gospodarki sprzetem OC
w Referacie Zarzadzania Kryzysowego
w Urzedzie Miasta Ostrofeki.

1. OKreS$lenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze, kierunki: administracja, prawo, zarzgdzanie

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym 1 rok przy wykonywaniu podobnych
czynnosci.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
9
d)

Znajomosc¢ przepisow z zakresu:

kodeksu postgpowania administracyjnego,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o samorzgdzie powiatowym,

ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomigdzy organy gminy a
organy administracji rzadowej oraz zmianie niektérych ustaw,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

ustawy o stanie kleski zywiotowej,

ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

ustawy o stanie wyjatkowym,

dekretu o $wiadczeniach w celu zwalczania klgsk zywiotowych

Wymagane cechy osobowe:
sumiennos$¢, bezstronno$¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnosc¢.

Wymagane umiejetnosci:

a) obslugi komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office: Word

1 Excel,

b) interpretowanie przepisOw oraz wykorzystanie ich w praktyce.

2.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) koordynowanie prac zwigzanych z ,,Planami ochrony obiektéw”, zaliczanych do III kategorii ochrony,

2) we wspolpracy z Sekretarzem Miasta opracowanie i aktualizacja ,,Regulaminu Urzedu Miasta na czas
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”,

3) przy wspodtudziale wydziatéw i referatéw opracowanie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych na
czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

4) nadzoér nad opracowaniem i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny przez jednostki organizacyjne i zaktady pracy,

5) realizacja wnioskéw na §wiadczenia osobiste i dorazne $wiadczenia rzeczowe przewidziane do
wykonania w czasie pokoju i w czasie ogloszenia mobilizacji lub wojny,

6) opracowywanie plandw $wiadczen osobistych i doraznych $§wiadczen rzeczowych przewidzianych do

1



wykonania w czasie pokoju lub wojny,

7) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie natozenia §wiadczen osobistych oraz etatowych i
doraznych $wiadczen rzeczowych dla potrzeb Sil Zbrojnych, jednostek przewidzianych do
militaryzacji, Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Wieziennej, jednostek organizacyjnych
podlegtym ministrom wlasciwym ds. obrony oraz spraw wewng¢trznych, formacji obrony cywilnej oraz
panstwowych jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na rzecz obrony,

8) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz zapewnienie ich
dorgczenia,

9) opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej oraz uzgadnianie jej z Wojskowa Komenda
Uzupetnief i Komendg Miejska Policji,

10)opracowanie planu zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie obronnoS$ci, planu szkolenia obronnego
i jego realizacja,

11)w  porozumieniu z Wydzialem Gospodarki NieruchomoS$ciami, przygotowanie decyzji
o zaj¢ciu nieruchomosci Skarbu Pafistwa na zakwaterowanie Sit Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych,
wynikajacych z obowigzkéw panstwa gospodarza (HNS) oraz zapewnienie pomieszczen zastgpczych
dla os6b czasowo ewakuowanych,

12) przedstawianie propozycji uzupetnienia sprzgtu oraz przygotowanie zapotrzebowania na sprzet obrony
cywilnej do Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego,

13)zaopatrywanie magazyn6éw jednostek organizacyjnych w sprzet i urzadzenia obrony cywilnej, zgodnie
z tabelami naleznosci,

14)prowadzenie gospodarki magazynowej i konserwacja sprzgtu, bedacego na stanie magazynu obrony
cywilnej,

15)nadz6r nad zapewnieniem odpowiednich warunkéw magazynowania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu
OC w zakladach pracy na terenie miasta,

16)prowadzenie ewidencji materialowej sprzgtu obrony cywilnej wszystkich jednostek organizacyjnych
i zaktadow pracy,

17)opracowanie harmonogramu konserwacji sprzetu, bedacego na stanie magazynu OC,

18)przedstawianie propozycji dotyczacej systematycznej poprawy warunkéw przechowywania
i konserwacji sprzetu bedacego na stanie magazynu OC,

19)opracowanie i realizacja ,Instrukcji magazynowej” dotyczacej zasad gospodarki magazynowej
w zakresie obrotu, transportu, przechowywania, konserwacji i uzytkowania sprzetu.

20)opracowanie i aktualizowanie baz danych o nieruchomosciach, rzeczach ruchomych i ustugach, ktére
moga by¢ przedmiotem §wiadczen osobistych i rzeczowych,

21)wnioskowanie o powotlanie komisji, celem dokonania ogledzin wytypowanych nieruchomosci i rzeczy
ruchomych, ktére moga by¢ przedmiotem $§wiadczeh rzeczowych,

22)organizowanie dorgczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych, przeprowadzanych w
trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji lub wojny,

23)koordynowania wprowadzania obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb likwidacji
skutkéw klesk zywiolowych na terenie miasta,

24)prowadzenie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji sprzetu we wszystkich jednostkach
organizacyjnych i zakladach pracy,

25)przedstawianie potrzeb i propozycji zakupu sprzg¢tu OC ze srodkéw budzetu miasta, wynikajacych z
tabel nalezno$ci, a takze przedstawianie propozycji likwidacji sprzetu nie nadajacego si¢ do
uzytkowania,

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca bedzie wykonywana w budynku urzedu , przy ul. Jana Kazimierza 1 w Ostrotece,
2) bezpieczne warunki pracy,
3) duza samodzielno$¢,
4) czesty kontakt z interesantami,
5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2017r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2.Kopie dokumentéow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz uprawnienia
specjalistyczne.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.



W przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie (inne dokumenty) potwierdzajace
wymagany staz pracy.

5. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, Kkorzystaniu
z petni  praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

7. Wykaz zataczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umie$ci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabér.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢
zawarcia umowy na czas okre§lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy
si¢ egzaminem.

7. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, s3 proszone o skiadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 05 lutego 2018r. w Punkcie
Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego sie¢ w Ostrotece, przy Pl.
Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa.

Prezydent Miasta

Janusz Kotowski

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



