Ostroteka, 2025-08-28
ORK.2110.30.2025

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jézefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
ogfasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. wojskowych i obronnych w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:
1. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
2. Brak skazania za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.
3. Wyksztatcenie: wyzsze, preferowany kierunek bezpieczenstwo wewnetrzne.
4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 1 rok, preferowane 6 miesiecy przy wykonywa-
niu podobnych czynnosci w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,

c) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ochronie informacji niejawnych,

f) ustawy o samorzadzie gminnym,

g) ustawy o samorzadzie powiatowym,

h) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

i) ustawy o obronie Ojczyzny,

j) ustawy o finansach publicznych,

k) prawo o zgromadzeniach,

[) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

m) prawa o ustroju sgdéw powszechnych,

n) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

0) ustawy o stanie kleski zywiotowej,

p) ustawy o stanie wyjgtkowym,

g) ustawy o stanie wojennym,

r) ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz zmianie niektdrych
ustaw,

s) dekretu o s$wiadczeniach w celu zwalczania klesk zywiotowych,



t) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,
u) przepiséw prawa miejscowego.

2) wymagane cechy osobowe: sumiennos¢, kreatywnosé, rzetelnos¢, lojalnosc.

3) wymagane umiejetnosci: obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramo-
wania Microsoft Office, w szczegdlnosci: Word, Excel, Power Point, umiejetnosci sieciowe
w zakresie podstawowym, znajomos¢ budowy komputeréw oraz systemdéw operacyjnych
z rodziny Microsoft, znajomos¢ technicznych aspektéw urzgdzen peryferyjnych — urzadze-
nia wielofunkcyjne, umiejetnosc¢ interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w prak-
tyce, podejmowania decyzji, pracy pod presjg czasu, analitycznego myslenia, pracy w ze-
spole, komunikatywnosci.

. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) planowanie i realizowanie wszystkich zadan statej gotowosci obronnej panstwa
na terenie Miasta oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony,

2) opracowanie i aktualizacja zestawdw zadan obronnych dla Urzedu,

3) planowanie, opracowanie i aktualizacja dokumentacji z zakresu osiggania wyzszych
standw gotowosci obronnej Urzedu,

4) prowadzenie spraw wojskowych i obronnych, swiadczen osobistych i rzeczowych,
w rozumieniu ustawy o obronie Ojczyzny, ustawy o stanie kleski zywiotowej
i obowigzujgcych aktéw wykonawczych,

5) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru oraz jej uzgadnianie
z Wojskowym Centrum Rekrutacji,

6) opracowanie iaktualizacja, w uzgodnieniu z Sekretarzem, regulaminu organizacyjnego
Urzedu i dokumentacji statego dyzuru na czas zewnetrznego zagrozenia panstwa
i wojny,

7) realizacja zadan statego dyzuru w stanach gotowosci obronnej panstwa,

8) uruchomienie obsady etatowej Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Ostroteki,

9) obstuga urzedu w zakresie przeptywu informacji uruchomienia procedur kart realizacji
zadan operacyjnych,

10) organizacja Zapasowego Miejsca Pracy Urzedu na czas wojny,

11) przyjmowanie meldunku w zakresie przemieszczania Urzedu na Stanowisko
Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy,

12) wprowadzenie regulaminu Urzedu do funkcjonowania w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

13) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny oraz
zestawu zadan obronnych dla Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,

14) przy wspoétudziale komorek organizacyjnych urzedu opracowanie i aktualizacja kart
realizacji zadan obronnych na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,

15) nadzor nad opracowaniem i aktualizacjg kart realizacji zadan obronnych na czas



zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny przez jednostki
organizacyjne i zaktady pracy,

16) opracowanie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa oraz wspoétpraca w tym zakresie z placéwkami
stuzby zdrowia,

17) przyjmowanie meldunku w zakresie uruchamiania Zastepczych Miejsc Szpitalnych
na terenie miasta,

18) planowanie i naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju
dla potrzeb sit zbrojnych, Policji, Strazy Pozarnej, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, jednostek zmilitaryzowanych zwalczania klesk zywiotowych oraz
ochrony ludnosci,

19) koordynowanie wprowadzania obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych
dla potrzeb likwidacji skutkdw klesk zywiotowych na terenie miasta,

20) realizacja wnioskdw o natozenie Swiadczen osobistych i doraznych $wiadczenia
rzeczowych przewidziane do wykonania w czasie pokoju i w czasie ogtoszenia
mobilizacji lub wojny,

21) uczestniczenie w ogledzinach przedmiotéw $wiadczen rzeczowych wnioskowanych
przez Wojskowe Centrum Rekrutacji i jednostki wojskowe,

22) opracowywanie planéw Swiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w czasie pokoju lub wojny,

23) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie natozenia swiadczen
osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla potrzeb
Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji, Policji, Panstwowej Strazy
Pozarnej, Stuzby Wieziennej, jednostek organizacyjnych podlegtym ministrom
wtasciwym ds. obrony oraz spraw wewnetrznych, formacji obrony cywilnej
oraz panstwowych jednostek organizacyjnych wykonujgcych zadania na rzecz obrony,

24) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych i rzeczowych
oraz zapewnienie ich doreczenia,

25) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i ustug,
ktére mogg by¢ przedmiotem swiadczen,

26) przygotowywanie decyzji o uznaniu osoby za osobe samotng, posiadajgca
na wytacznym utrzymaniu cztonkdw rodziny, a takze o koniecznosci sprawowania
przez niego bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

27) przygotowanie decyzji dotyczacych pokrywania naleznosci z tytutu zajmowania lokalu
zotnierzom uznanym za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkédw rodziny
i Zotnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby
wojskowej, z wyjatkiem okresowej stuzby wojskowej i terytorialnej stuzby wojskowej,

28) realizacji zadan wynikajgcych z obowigzku Wsparcia Panstwa Gospodarz
(HNS - Host Nation Support),

29) uruchomienie Punktu Kontaktowego (HNS -Host Nation Support) Prezydenta Miasta
Ostrofeki oraz zapewnienie przeptywu informacji zwigzanych z realizacjg zadan,

30) kierowanie Punktem Kontaktowym HNS Prezydenta Miasta Ostrofeki,

31) aktualizowanie baz danych dla potrzeb HNS,

32) w porozumieniu z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami, przygotowanie decyzji



o zajeciu nieruchomosci Skarbu Panstwa na zakwaterowanie Sit Zbrojnych RP i wojsk
sojuszniczych, wynikajgcych z obowigzkéw panstwa gospodarza (HNS) oraz
zapewnienie pomieszczen zastepczych dla oséb czasowo ewakuowanych,

33) reklamowanie oséb na wniosek i z urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

34) opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej, zapewnienie odpowiednich
warunkéw organizacyjnych do jej przeprowadzenia oraz prowadzenie szkolen
pracownikéw Urzedu zabezpieczajgcych sprawne przeprowadzenie akgji,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem doreczania kart powotania
do stuzby wojskowej petnionej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

36) organizowanie doreczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych,
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji lub wojny,

37) realizowanie zadan z natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych (akcja kurierska),

38) prowadzenie spraw organizacji podawania do publicznej wiadomosci informacji
o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

39) prowadzenie i aktualizacja rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracjg na potrzeby
ewidencji wojskowej i kwalifikacji wojskowej,

40) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

41) wspoétdziatanie z Wojskowym Centrum Rekrutacji w zakresie organizacji kwalifikacji
wojskowej,

42) obstuga Powiatowej Komisji Lekarskiej,

43) prowadzenie i aktualizacja rejestru oséb, ktdére nie zgtosity sie do kwalifikacji
wojskowej oraz podejmowanie czynnosci wyjasniajgco - poszukiwawczych wobec tych
0s6b,

44) stosowanie egzekucji administracyjnej wobec oséb uchylajgcych sie od stawiennictwa
do kwalifikacji wojskowej,

45) opracowywanie planéw i zamierzen dotyczacych szkolenia obronnego, w tym
organizowanie i prowadzenie ¢wiczen, gier decyzyjnych i treningéw obronnych,

46) opracowanie planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie obronnosci, planu
szkolenia obronnego i jego realizacja,

47) obstuga Urzedu w zakresie éwiczen obronnych, w tym zapewnienie przeptywu
meldunkéw do jednostek biorgcych udziat w éwiczeniu,

48) koordynowanie prac zwigzanych z ,Planami ochrony obiektéw na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Panistwa i wojny”, zaliczonych do Il kategorii ochrony,

49) realizacja zadan zwigzanych z programem mobilizacji gospodarki.

50) realizacja (we wspotdziataniu z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej) zadan
Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a) przyjmowanie, zdawanie oraz petnienie catodobowych dyzuréw w systemie
zmianowym zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem,

b) utrzymanie fgcznosci oraz biezgca wspotpraca z Wojewddzkim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego, stuzbami, inspekcjami i strazami oraz podmiotami
prowadzgcymi  dziatania  interwencyjne, ratownicze, humanitarne,



d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)
1)

poszukiwawcze oraz realizujgcymi zadania z zakresu ochrony ludnosci
i zarzadzania kryzysowego,

zapoznanie sie z aktualng sytuacjg wystepujacych zagrozen, zdarzen i sytuacji
kryzysowych na terenie Miasta,

biezgce monitorowanie stanu zagrozen na terenie Miasta oraz prognozowanie
skutkébw i podejmowanie dziatan adekwatnych do potencjalnych
i rzeczywistych zagrozen,

biezagce ewidencjonowanie i prowadzenie analiz organizowanych imprez
masowych, zgromadzen oraz innych wydarzen w zakresie stanu
bezpieczenstwa,

przyjecie sprzetu komputerowego oraz wyposazenia Centrum i utrzymanie
zgodnosci stanu oraz porzadku w pomieszczeniach,

realizowanie zadan powstatych w trakcie petnienia dyzuru i zleconych przez
przetozonych oraz kontynuowanie przedsiewzieé rozpoczetych na poprzednich
zmianach,

stosowanie i wykorzystywanie programodw i dokumentacji oraz przestrzeganie
procedur i zasad dla okreslonych dziatan podczas zagrozen, zdarzen i sytuacji
kryzysowych,

przygotowywanie wnioskdw i propozycji zmian dokumentacji Centrum na
podstawie nowych badZ nowelizowanych przepiséw, regulaminéw, instrukcji
i innych dokumentéw ogdlnych i wewnetrznych oraz przeprowadzonych
¢wiczen i treningdéw,

znajomos¢ dokumentacji Centrum oraz zasad jej stosowania i przestrzegania w
zakresie postanowien z niej wynikajgcych w ramach wykonywania zadan
i obowigzkéw,

prowadzenie biezgcej aktualizacji dokumentacji centrum,

biezgce sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji z realizacji zadan

i obowigzkéw podczas petnienia dyzuru,

m) dokumentowanie podejmowanych czynnosci, w tym:

p)

q)

prowadzenie w systemie Centralnej Aplikacji Raportujacej (CAR) dobowego

i doraznego raportowania do WCZK,

prowadzenie dziennika przebiegu dyzuréw Centrum z zakresu wykonywanych
dziatan, obowigzkdw i zadan,

sporzgdzanie meldunkdéw i komunikatéw, informacji i sprawozdan, analiz,
ocen i wnioskéw z zakresu realizowanych zadan,

obstuga systemow, programdw, urzadzen bedgcych na wyposazeniu Centrum,
postugiwanie sie i wykorzystanie baz danych w dziataniach wynikajgcych

z potrzeb podczas prowadzonych dziatan,

planowanie i wdrazanie dziatan wynikajacych z planéw, komunikatéw,
ostrzezen oraz innych dokumentow w sytuacjach zagrozen, zdarzen i sytuacji
kryzysowych,

wspotpraca i wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w ramach i w zakresie
wykonywanych obowigzkow i realizowanych zadan,

51) monitorowanie wykonywania zadan i czynnosSci przez poszczegdlne podmioty
w zwigzku z zaistniatym zdarzeniem, zagrozeniem lub sytuacjg kryzysows.

52) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ostroteki w sprawach
wiasciwych dla obowigzkéw na petnionym stanowisku,

53) udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie zajmowanego stanowiska,



54) planowanie przysztych zakupdw sprzetowych i oprogramowania w celu zapewnienia
optymalizacji zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku,

55) archiwizacja spraw ostatecznie zatatwionych w zakresie zajmowanego stanowiska,

56) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku urzedu przy ul. Kréla Jana Kazimierza 1,
2) bezpieczne warunki pracy,
3) brak windy w budynku — moze stanowi¢ istotne utrudnienie dla 0séb z niepetnospraw-
noscig ruchows,
4) duza samodzielnos¢,
5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
6) praca w systemie zmianowym oraz petnienie dyzuréw telefonicznych poza godzinami
pracy w urzedzie ( wg, harmonogramu).

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu lipcu 2025r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce wymagany staz pracy.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogtoszenia o naborze.

7) W przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych).

8) Wykaz zatgczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktdrej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabér.



6. Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Prezydenta
Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania konkursowego zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa
kwalifikacyjna obejmuje znajomos¢ wymagan dodatkowych opisanych w niniejszym
ogtoszeniu.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,Praca”.

4) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra korczy
sie egzaminem.

5) Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

6) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7) Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 09.09.2025r. do godziny 12.00
w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego sie
w Ostrofece, przy Pl. Gen. Jézefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga
pocztowq (decyduje data wptywu do urzedu).

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski



