WOJT GMINY PRZODKOWO

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego oraz ochrony informacji

niejawnych

Oferta nr 1 z dnia 20 kwietnia 2015 roku

Wymiar etatu 1/2

Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie wyzsze

abr v

4 — letni staz pracy

Aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa wydane przez stuzbg ochrony panstwa
Odbyte przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

Obywatelstwo polskie 1 petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych

©xxNe

Nieposzlakowana opinia

Niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku
Znajomos¢ obstugi komputera (MS-OFFICE)

10. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisOw 1 regulacji prawnych zwigzanych z praca na
przedmiotowym stanowisku
11. Prawo jazdy kat. B

Zakres stanowiska pracy w przedmiocie zadan zwiazanych z obrona cywilng i spraw
obronnych:

1.

Realizowanie wszelkich spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony,
planowania obronnego, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego, w
szczegolnosci:

v Prowadzenie postepowan i przygotowanie projektow decyzji dotyczacych
naktadania $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obronnos$ci kraju,
obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego wraz z ich
ewidencjonowaniem,

v Prowadzenie i aktualizowanie ,,Planu $wiadczen rzeczowych”

v' Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowag na poziomie
gminy, wspolpraca w tym zakresie ze starostwem powiatowym oraz
Wojskowa Komendg Uzupetnien, a w szczegolnosci

= Koordynowanie tzw. Poszukiwania osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej, ktore nie zglosily sie do rejestracji,

* Biezace aktualizowanie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej,

» Sporzadzanie z pomocg pracownika ds. ewidencji ludnosci list
stawiennictwa osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej w danym
roku,

* Wszczynanie dziatan zmierzajacych do poszukiwania 0sob
podlegajacych kwalifikacji wojskowej, ktore nie zglosity si¢ do
kwalifikacji, a w przypadku stwierdzenia niestawiennictwa



nieusprawiedliwionego przygotowywanie wnioskow o zastosowanie
srodkdéw przymusu administracyjnego,

» Reprezentowania Wojta podczas posiedzen komisji lekarskiej
orzekajacej w sprawie kategorii zdrowia oséb podlegajacych
kwalifikacji wojskowej

Sporzadzanie dokumentacji i udzial w przygotowaniu i organizowaniu
zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych (Akcja
Kurierska)

Opracowywanie, prowadzenie i1 aktualizacja dokumentdéw statego dyzuru
oraz organizowania szkolen w tym zakresie,

Planowanie i aktualizacja dokumentacji osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej,

Opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Przodkowo

Wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy

Opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i realizowanie
zadan w nim zawartych,

Opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i
realizowanie zadan w nim zawartych

Organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony
cywilnej,

Opracowanie informacji dotyczacych realizowania zadan w zakresie obrony
cywilnej

Wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie o powszechnym
obowigzku obrony RP 1 aktach pochodnych naktadanych na W¢jta i Gming
Planowanie 1 organizowanie szkolen obronnych, obrony cywilnej oraz z
zakresu reagowania na potencjalne zagrozenie

Wspotpraca w  opracowywaniu 1 aktualizowaniu  Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny.

Przygotowywanie dokumentacji oraz sit 1 $srodkow do ochrony Urzedu
Gminy na czas zagrozenia i wojny

Organizowanie zapasowego miejsca na wypadek wojny oraz dokumentow
stanowiska kierownika i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsca pracy
Wojta

Wspodtdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetlnien w zakresie spraw
obronnych

Przygotowywanie i udzial w kontroli z zakresu zadan obronnych i obrony
cywilnej w podleglych 1 nadzorowanych przez Wojta jednostkach
organizacyjnych

Koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
Kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie gminy

Przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia

Biezagce nadzorowanie dziatania elementow systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania bedacych na
wyposazeniu gminy

Udzial w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystgpienia
klesk zywiotowych oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowe;j



v’ Zalatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenow z niewypalow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych

v" Proponowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia szefowi OC gminy
zadan w zakresie obrony cywilnej zlecanych instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dzialajacym na terenie
gminy

v' Dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan

v" Planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzgt i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji
sprzetu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej

v Gospodarowanie sprz¢tem obrony cywilnej, nadzorowanie i kontrola stanu
budowli ochronnych i urzadzen specjalistycznych obrony cywilnej

v Prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej

Zakres stanowiska pracy w przedmiocie ochrony informacji niejawnych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto

Opracowywanie i uaktualnianie dokumentéw zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych

Uzgadnianie dokumentacji bezpieczenstwa

Przekazywanie odpowiednio do ABW Ilub SKW do ewidencji danych osob
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze 0sob, ktorym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa

Dodatkowo pozadana znajomo$¢ ogolnej problematyki z zakresu administracji
samorzadowe;j.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e List motywacyjny,

e Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

e Kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany 4
letni staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

e Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 rok o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014.1182)

Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:

W zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko Specjalisty ds. bezpieczenstwa i
zarzadzania kryzysowego oraz ochrony informacji niejawnych. Na kopercie nie nalezy
umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Przyjmuje si¢ sktadanie ofert w formie pisemnej dostarczonej do Urzedu Gminy Przodkowo
osobis$cie lub przestanie poczta.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 05.05.2015 r. w sekretariacie, do godziny 15.30.

W okresie 4 tygodni od uptywu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych osoby
spetniajagce wymagania formalne zostang powiadomione na piSmie o terminie 1 miejscu
kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona przez okres co najmniej 3 miesigcy na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Przodkowo oraz na tablicy
ogtoszen Urzgdu gminy w Przodkowie.



