BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze:

DO SPRAW OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I
STRATEGII ROZWOJU GMINY

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i strategii rozwoju gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) W zakresie prowadzonych spraw obronnych:

a) administrowanie rezerwami osobowymi w tym wspotpraca z wiasciwa WKU w zakresie rejestracji
przedpoborowych, przeprowadzania poboru i ewidencji,

b) planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,

) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

d) opracowanie projektow i aktualizacja planow osiggania gotowosci obronnej czasu ,,P" i ,,W" na
terenie gminy,

e) opracowywanie projektow i aktualizacja dokumentacji oraz wykonywanie procedury uruchamiania
,»statego dyzuru Urzedu Miejskiego",

f) opracowywanie projektoéw dokumentacji planistycznej ,,Akcji kurierskiej" i ,,Stanowiska
Kierowania Urzedem Miejskim",

g) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

2) W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obrong cywilng, zarzadzaniem kryzysowym i p/poz:

a) wspotdziatanie z organami zarzadzania kryzysowego

b) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naktadaniem obowigzkéw w ramach powszechnej
samoobrony ludnosci,

d) nadzor nad OSP i wspotdziatanie z PSP w celu zapewnienia ochrony p/pozarowe;j,

e) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

f) monitorowanie, planowanie, reagowanie i organizacja usuwania skutkdw zagrozen na terenie
miasta i gminy, w tym akcji przeciwpowodziowych,

g) doreczanie kart powotania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowej W czasie
dziatan wojennych,

h) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

i) nadzor nad zabezpieczeniem ppoz Urzedu,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem, rejestracja i dozorem technicznym
samochodow, maszyn i urzadzen bedacych wlasnoscia gminy, w tym na wyposazeniu jednostek
ochotniczych strazy pozarnych,

k) prowadzenie ewidencji naleznych ekwiwalentow strazakow za prowadzanie dziatan ratowniczych
lub szkolen w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

I) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych;

3) Wydawanie i rozliczanie kart pojazdow;
4) W zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych:

a) nadzor nad ochrong fizyczng Urzgdu,
b) realizowanie procedur zwigzanych z przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji
niejawnych w Urzedzie,



€) ewidencjonowanie i przetwarzanie informacji niejawnych, nadzér na punktem przetwarzania
informacji niejawnych,

d) petnienie funkcji administratora systemu odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych
dla systemu teleinformatycznego w kancelarii tajnej,

e) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

f) wykonywanie obowigzkow dotyczacych ochrony informacji niejawnych, wynikajacych z
innych aktow prawnych (w tym zarzadzen Burmistrza),

5) Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg istniejacej strategii rozwoju gminy oraz organizacja
dziatan zwigzanych z tworzeniem nowych strategii gminy;
6) Nadzor i rozliczanie prac wykonywanych przez osoby skazane, wspolpraca z kuratorami;
7) Nadzor i rozliczanie prac wykonywanych w ramach prac spotecznie uzytecznych, interwencyjnych i
w ramach stazy z PUP;
8) Zalatwianie spraw zwigzanych z organizacja i nadzorem zgromadzen publicznych;
9) Prowadzenie ubezpieczen majatkowych dla majatku gminnego (za wyjatkiem placowek
o$wiatowych);
10) Wspotpraca i nadzor nad realizacja zadan i wykorzystania powierzonego mienia i $rodkow przez
OSP z terenu gminy Nowogroéd Bobrzanski;
11) Prowadzenie spraw w zakresie CEIDG;
12) Obstuga o0sob fizycznych przy czynno$ciach zwigzanych z dziatalno$cia gospodarcza, w tym:
przyjmowanie wnioskéw, rozpatrywanie i wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu;
13) Udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsigbiorcach, na podstawie ewidencji prowadzonej do
2011 przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego;
14) Wprowadzanie danych zwigzanych z dziatalno$cia gospodarcza do centralnego systemu CEIDG;
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, jego Zastepcy lub Sekretarza

II. Wymagania niezbedne (formalne):

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze (preferowane wyzsze),

- podstawowa znajomos¢ pakietu MS Office, biegta obstuga komputera w $rodowisku Windows, prawo
jazdy kat. B,

- doswiadczenie zawodowe: ogolny staz pracy 2 lata,

- inne: - znajomo$¢ prawa z zakresu zadan zwigzanych z obrong cywilna, zarzadzaniem
kryzysowym, sprawami obronnymi, ochrong informacji niejawnych oraz ochrong
przeciwpozarowa w jednostce samorzadu terytorialnego, a w szczeg6lnosci ustaw o: samorzadzie
gminnym, powszechnym obowigzku obrony RP, zarzadzaniu kryzysowym, ochronie danych
osobowych, ochronie informacji niejawnych, stanie wojennym, stanie wyjatkowym, stanie kleski
zywiotowej, kodeks postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25
czerwca 2002 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow
obrony cywilnej wojewodztw, powiatow 1 gmin (Dz.U. z 2002 r. Nr 96, poz. 850), innych
rozporzadzen do wymienionych wyzej ustaw.

- znajomo$¢ ustawy Prawo przedsigbiorcow oraz ustawy o wychowaniu w trzezwosci przeciwdzialanie

alkoholizmowi,



- spelnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych

111. Wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie zawodowe: mile widziany staz pracy zwigzany z obrong cywilna, zarzagdzaniem
kryzysowym, obronnos$cig kraju, dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych lub realizacja
zatozen strategii rozwoju gminy/powiatu/wojewodztwa.

- obsluga komputera: znajomos$¢ obstugi ARCUS.
- znajomos¢: jezykoéw obcych - jezyk angielski i rosyjski w stopniu komunikatywnym

- inne: posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa w zakresie dostgpu do informacji
niejawnych.

IV. Informacje dla kandydatow:
Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wlasnore¢cznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wiasnorecznie podpisany

3. szczegotowo wypetiony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
wlasnorecznie podpisany;

4. wilasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych; (druk dostgpny w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzedzie

Miejskim);

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych;

7. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

oo

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i strategii rozwoju gminy” na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

28 listopada 2022 roku do godz. 16:00

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyitki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng
nie beda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze naboru.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.



V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzgdu Miejskiego na drugim pietrze, stanowisko wyposazone w
drukark¢ zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie oraz pakietem Microsoft
Office. W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

3. Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspdlpracy z pracownikami Urzedu,
zZwigzana z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktérych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na wskazane
przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim z siedziba
przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0so6b ubiegajgcych sie
0 zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22! kodeksu pracy oraz
przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym z procesem
rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane, ma prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego
zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania konkursowego na kazdym etapie naboru
bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do
nierozstrzygniecia naboru, jezeli kandydat nie spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢
przy sobie (do wgladu) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 przebieg

dotychczasowego wyksztatcenia, ktére zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym pkt 6,7,8.

Nowogréd Bobrzanski, 16.11.2022 r.



