BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Naczelnik

Wydziatu Bezpieczenstwa i Obstugi w Urzedzie Miasta Ketrzyn
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
e Wyksztalcenie wyzsze,
e  5-letni ogdlny stazu pracy,
e niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy
e Wiedza z zakresu:
- zarzadzania kryzysowego,
- obrony cywilnej
- spraw obronnych,
- bezpieczenstwa wewnetrznego,
- przepisow przeciwpozarowych,
- organizacji imprez masowych
e znajomost:
- ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
- ustawy z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie kleski zywiotowej,
- ustawy z dnia 26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym,
- ustawy z dnia 20 marca 2009r. o bezpieczenstwie imprez masowych,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzgdzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:
= zdolnoSci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, samodzielnose,
kreatywnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kierowanie caloksztattem spraw nalezacych do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu, okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta, jak rowniez odpowiedzialnos¢ za ich realizacje,
a w szczegolnosci:

e zarzadzanie kryzysowe okreslone ustawg 0 zarzadzaniu kryzysowym,

e udzielanie zezwolen na organizacje imprez masowych, a takze spraw dotyczacych zgromadzen
odbywajacymi sie na terenie Miasta,

e pozamilitarnych przygotowan obronnych iich koordynacji w wydziatach Urzedu
i w miejskich jednostkach organizacyjnych,

e powszechnego obowigzku obrony i obrony cywilnej,

e planowania rozwoju, rozbudowy, administrowania ieksploatacji infrastruktury technicznej
systemow bezpieczenstwa,

e ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa fizycznego,



e ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacije niejawne,

e  kontroli ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow o ochraonie tych informaci,
e szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e organizacji i funkcjonowania Urzedu w przypisanym zakresie zadan,

e bezpieczenstwa i higieny pracy,

o administrowanie i zarzadzanie budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Urzad,

e sprawowanie nadzoru nad pracq Strazy Miejskiej.

4. Warunki pracy na stanowisku:
e miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,
praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
sytuacje stresowe,
wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

¢ kwestionariusz osobowy,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

e kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu; w przypadku wilasnej dziatalnosci gospodarczej zaswiadczenie CEIDG o wiasnej
dziatalno$ci gospodarczej wykonywanej przez co najmniej ilos¢ lat wskazanych w wymaganiach
niezbednych o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku)

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oSwiadczenie o niekaralnosci,

e oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

e oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

e oSwiadczenie potwierdzajgce zgodnosé z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentéw,

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktora jest dostepna na
stronie_internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn (http:/ibip.miastoketrzyn.pl/). w zakiadce: Pliki do
pobrania.

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz oSwiadczenia muszg by¢
opatrzone wlasnorecznym podpisem.

6. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna skfada¢ pocztg lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu
Miasta, 11 - 400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko Naczelnik
Wydzialu Bezpieczenstwa i Obstugi” do dnia 26 sierpnia 2019 r. do godz. 15.00"

Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje
data wplywu dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo




dotaczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba
sktadajgca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacije
mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 89 752 05 52. Szczegdlowe informacje dotyczace zasad procedury naboru
okresla Regulamin naboru stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia
13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11.




