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BURMISTRZ MONIEK

oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze:

Podinspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania Kryzysowego

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego 5a, 19 -100 Monki

II. Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

ITI. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) wyksztalcenie wyzsze;

3-letni staz pracy w administracji publicznej;

znajomos$¢ przepisOw nastgpujacych ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa prawo zamowien publicznych, ustawa
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ustawa o zarzadzaniu
kryzysowym, ustawa o ochronie przeciwpozarowej, ustawa o ochronie informacji
niejawnych.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych MS Office;
2) samodzielnos$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnose;
3) odpornosé na stres;
4) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i wykonywania pracy w zespole;
5) mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

V. Zakres wykonvywanvych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw w zakresie obronnosci, a w szczegélnosci:

tworzenie w formie planéw warunkow organizacyjnych i technicznych celem
realizacji zadan na potrzeby obronne panstwa,

opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz kart
realizacji zadan,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru, regulaminu
organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz zakresu dziatania Urzedu
w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju,

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Zastepczych Miejsc Szpitalnych,



3)
4)

3)

6)

7)

8)
9

— prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,
przygotowanie i szkolenie pracownikéw na potrzeby obronne;
prowadzenie akcji kurierskie;j;
nakladanie obowiazku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby obrony
panstwa;
prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej, a w szczeg6lnosci:

— opracowywanie planéw obrony cywilnej i kart realizacji zadan OC,

— opracowywanie rocznych planéw dzialania w dziedzinie obronnosci oraz OC
i zarzadzania kryzysowego,

— tworzenie i przygotowywanie do dziatan formacji obrony cywilne;j,

— prowadzenie magazynu OC,

prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego:

— stale aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

— planowanie i przygotowywanie dzialanh w przypadku wystapienia miejscowych
zagrozen oraz zapobieganie i reagowanie W sytuacjach nadzwyczajnych
1 kryzysowych,

— przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu ostrzegania i alarmowania oraz
systemu powszechnego ostrzegania,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w szczegolnosci:

— wspoldzialanie 2z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej
w Monkach oraz jednostkami ochotnicze]j strazy pozarnej w zakresie realizacji
przepiséw ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowe;,

— realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem gotowoséci bojowej jednostek
ochotniczych strazy pozarnych w Gminie,

prowadzenie kancelarii tajnej w Urzedzie,
prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzadczej.

VL. Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku:

)

2)
3)

miejsce pracy: Urzad Miejski w Monkach, Referat Organizacyjny, ul. Stowackiego 5a,
19-100 Monki;

praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie;
bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami Urzedu, wyjazdy stuzbowe zwigzane
z czynnosciami wykonywanymi w terenie na wskazanym stanowisku pracy.

VII. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Monkach, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byl nizszy
niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4
5)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje;
kserokopie §wiadectw pracy;



6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i1 szkoleniach;

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoécei prawnych oraz Korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z péin. zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z pozn. zm.)”;

10)kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdézn. zm.).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 05.03.2018 r. do godz.
15.30 w Urzedzie Miejskim w Monkach ul. Slowackiego 5a, 19 — 100 Monki osobiscie
(Sekretariat — pok. 114) lub za posrednictwem poczty (liczy sie¢ data wplywu do Urzedu)
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko podinspektora
ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w Urze¢dzie Miejskim
w Monkach”.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.um.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Monkach przy ul. Stowackiego Sa.

Monki, dnia 19.02.2018 r. / Burmyistrz
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Zbi gn/icw Karwewski



