BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze,
pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu informacii niejawnych o klauzuli poufne,
Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:
ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP;
ustawy o ochronie informacji niejawnych;
ustawy o stanie wyjatkowym;
ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;
ustawy o stanie kleski zywiolowej;
ustawy o samorzadzie gminnym;
Kodeks Postepowania Administracyjnego;
o Ustawy o ochronie danych osobowych
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku ds. wojskowych, obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B,

rzetelnos¢, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, samodzielno$¢, kreatywno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzial-
nos¢, obowigzkowos¢,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach trudnych (kryzysowych).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Realizowanie wszelkich spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, planowania obronnego, obrony cywil-

nej i zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci:

prowadzenie postepowar i przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych nakladania $wiadczer osobistych

i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie;
prowadzenie i aktualizowanie ,Planu $wiadczen rzeczowych”,

prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa na poziomie gminy, wspolpraca w tym zakresie ze staro-
stwem powiatowym oraz Wojskowg Komenda Uzupelnier’;

sporzadzanie dokumentacji i udziat w przygotowaniu i organizowaniu zadarn zwigzanych z natychmiastowym uzu-
petnieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska);

opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentow stalego dyzuru oraz organizowanie szkoler w tym zakre-
sie;

planowanie i aktualizacja dokumentacji osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej;

opracowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Ketrzyn i realizowanie zadan w nim zawartych;
opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Miasta Ketrzyn i realizowanie zadar w nim zawartych;
organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkoler oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

wykonywanie innych zadari okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP i aktach pochodnych,
nakfadanych na Burmistrza;




planowanie i organizowanie szkoler obronnych, obrony cywilnej oraz z zakresu reagowania na potencjaine zagro-
Zenie;

przygotowywanie dokumentacji oraz sit i srodkéw do ochrony Urzedu Miasta na czas zagrozenia i wojny;
wspoldziatanie z Wojskowa Komenda Uzupelnier w zakresie spraw obronnych;

przygotowywanie i udzial w kontroli z zakresu zadari obronnych i obrony cywilnej w podlegtych i nadzorowanych

przez Burmistrza jednostkach organizacyjnych;

koordynowanie prac Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem zagrozen na fe-
renie gminy;

przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia;

udziat w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystapienia klesk zywiotowych oraz zdarzen o zna-
mionach sytuacji kryzysowej;

zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenow z niewypatow wybuchowych i innych przedmiotow nie-
bezpiecznych;

proponowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia szefowi OC miasta zadan w zakresie obrony cywilnej zlecanych
instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na terenie miasta;
dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do
pelnej realizacji zadan;

planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowy-
wania, konserwacji i eksploatacji sprzetu obrony cywilnej;

podejmowanie dziatari w zakresie popularyzacji obrony cywilnej;

wykonywanie innych zadar wynikajacych z poleceri i wytycznych Burmistrza, jako Szefa Obrony Cywilnej oraz za-
lecen Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Warminsko-Mazurskiego;

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacii niejawnych w jednostce organizacyjnej (funkcja pe-
nomocnika kancelarii dokumentéw niejawnych zgodnie z zadaniami wskazanymi w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010
r. 0 ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. 2 2019 1. poz. 742);

wykonywanie innych zadar z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza i Naczelnika Wydzialu Bezpieczenstwa i
Obslugi.

4, Warunki pracy na stanowisku:

5 W

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 o$wietleniu,
sytuacje stresowe,

wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycii siedzace,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn.

miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
o0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys (CV),

list motywacyiny,

kwestionariusz osobowy,

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, za-
$wiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnosci gospodarczej),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

oéwiadczenie potwierdzajace zgodnosé z oryginalem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow,




¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb nie-
zbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z podpisana klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobo-
wych kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, kiéra jest dostepna na stronie internetowej BIP
Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODQO_- klauzule informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wia-
snorecznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ poczta lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta 11-400
Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. wojskowych, obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego” do dnia 04.11. 2019r. do godz. 12.00 ",

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane (decyduje data wplywu
dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku pol-
skim. W przypadku dolaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowiazkowo dotgczy¢ nalezy do oferty ich tuma-
czenie przysiegle na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba sktadajgca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacie mozna
uzyska¢ pod nr telefonu: 89 752 05 25. Szczegotowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin
naboru stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.




