Urzad Miasta i Gminy w Ogrodziencu
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy : specjalista ds. zarzgdzania kryzysowego, spraw
obronnych i informacji niejawnych w UMIG w Ogrodziencu

Wymiar etatu : ¥ etatu

Wymagania niezbedne:- wyksztatcenie wyzsze

Doswiadczenie zawodowe; minimum 4 lat pracy na stanowiskach zwigzanych z
obrong cywilng, wojskiem, policjg, pozarnictwem lub zarzgdzaniem kryzysowym.

- znajomos$¢ przepisdw ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]
Polskiej, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o ochronie przeciwpozarowej, rozporzgdzenia w sprawie
szczegbtowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony
cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy -
Kodeks postepowania administracyjnego,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe :

- umiejetno$¢ samodzielnej pracy,
- znajomos¢ obstugi komputera

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan Specjalisty ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i informaciji
niejawnych nalezg w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw szczegdétowych w zakresie Obrony Cywilnej :
a. wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z o0sigganiem gotowosci
alarmowej organdéw i formacji obrony cywilnej,
b. kierowanie ewakuacjg zatdg zaktaddw pracy i pozostatej ludnosci,

C. organizowanie tgcznosci kierowania obrong cywilng, gotowosci
przygotowania systemu wykrywania skazen i alarmowania,

d. prowadzenie szkolen obronnych

e. prowadzenie spraw z zakresu budowli ochronnych,

f. prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

g. planowanie przedsiewzie¢ z zakresu obrony cywilnej, ustalanie zadan
dla jednostek podporzgdkowanych, prowadzenie dziatalnosci
kontrolnej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg systemu alarmowego,
Prowadzenie i realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na czas pokoju,
na okres mobilizacji i wojny,

4. Akcja kurierska,

5. Prowadzenie kancelarii tajnej i ewidencji dokumentow stanowigcych tajemnice
panstwows i stuzbowa,

wn



6. Planowanie skutecznej ochrony fizycznej Urzedu Miasta i Gminy i jej
monitoring,
7.0pracowanie, aktualizacja i realizacja zadan z zakresu gminnego planu

reagowania kryzysowego,
8.Realizacja zadan zwigzanych z zadaniami obronnymi i zarzgdzeniem
kryzysowym.
-W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sO6b
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, oraz CV zawierajgce klauzule :"Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
procesu naboru zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych” i podpisane
wilasnorecznym podpisem.

2. oryginat kwestionariusza osobowego(dostepny na stronie internetowej lub w
siedzibie UMIG p.22,

3.kserokopia dowodu osobistego,

4.kopia dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5.kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach w zakresie
dotyczgcym naboru,

6. kserokopie swiadectw pracy,

7.08wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o posiadaniu petni praw publicznych,

8.0S8wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

9. Oswiadczenie o niekaralnosci,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10.kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢

Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres 3
miesiecy zakonczonej egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 229,p0z.1458 z p6zn.zm.)

Oferty nalezy sktadac¢ w postaci kserokopii (oprécz kwestionariusza, listu
motywacyjnego, oswiadczen o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska, cv — oryginaty). W
przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne
dokumenty do wgladu.



Wymagane dokumenty nalezy skfadaé¢ w terminie do dnia 25.05.2015 w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy pok. nr 22 lub drogg pocztowg na adres: Urzad
Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25, 42-440 Ogrodzieniec (liczy sie data wptywu
do Urzedu), w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Oferta na stanowisko
Specjalista ds. zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i informacji
niejawnych"

Aplikacje ktére wptyng do Urzedu po dniu 25.05.2015r nie beda rozpatrywane.

Przebieqg postepowania przeprowadzony zostanie W Il etapach.

| etap — (bez udziatu kandydatéw) dokonanie oceny formalnej ofert zgodnie z
ustalonymi wymaganiami.

Il etap— test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna w dniu 27.05.2015 r. o godz.
9,00.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.ogrodzieniec.bip.jur.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25.

W sprawie konkursu informaciji udziela: Dariusz Pta$ Sekretarz Miasta i Gminy tel.
3267 09 702

Ogrodzieniec,2015-05-14



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE
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(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria .........
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



