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URZAD MIEJSKI w IKARTUZACH
ul. gen. Jozefa Hallera 1
83-300 Kartuzy
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OR. 2110.2.2018

BURMISTRZ KARTUZ,
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR DS. BEZPIECZENSTWA, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

ORAZ SPRAW WOJSKOWYCH

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

8)

9)

wyksziatcenie wyzsze, preferowane wojskowe, zarzadzanie kryzysowe lub bezpicczenstwo
wewngtrzne,

3 lata do$wiadczenia w pracy administracyjno-biurowej,

Znajomosé:

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 . Poz. 1430, 2217),

ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego
Dowédey Sit Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym  organom
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 1. Poz. 1932),

ustawy z dnia 21 czerwcea 2002 1. o stanie wyjgtkowym (tj. Dz. U. z 2017 1. Poz. 1928),
ustawy z dnia 23 sierpnia 2001 r. o organizowaniu zadan na rzecz obronnogdci paistwa
realizowanych przez przedsigbiorcdw ( Dz. U. 2z 2001 1. Nr 122, poz. 1320, z 2002 r. Nr 188,
poz. 1571),

ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 1. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2017 1, Poz. 209,
1566),

ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klgski zywiotowej (. Dz.U. 2017 poz. 1897),
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2016r. poz. 446 z
pozn.zm.),

ustawy 7 duia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016t. poz. 922
z pbzn.zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyinego (tj. Dz.U. z
2016r. poz. 23 z pbinzm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011Ir. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych 1zeczowych wykazéw aki oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (tj. Dz.U. Z 20111, Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm.),
znajomosé regulacii prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,

znajomos¢ regulacii prawnych dotyczacych prowadzenia archiwum zaktadowego,

biegta obstuga komputera i programéw MS-Office, Open Office,

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem pafistwa Unii
Europejskiej lub inmego panstwa, kt6rej na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite]  Polskiej  posiadajgca  znajomodé  jezyka polskiego  potwierdzona
dokumentem okreSlonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

nieposzlakowana opinia, petna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni
praw publicznych,

niekaralno$¢ za przesigpstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przesiepstwo skarbowe,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.



2. Wymagania dodatkowe:
1) do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w administracji publiczne;j.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowanic spraw w zakresie wmacniania obronnodei Rzeczypospolitej Polskiej,
przygotowanie ludnosci 1 mienia narodowego na wypadek wojny i klesk zywiotowych oraz
wykonywania innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony.

2) Wykonywanie polecen Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

3) Wspdldzialanie z organami wojskowymi.

4) Prowadzenie spraw z zakresu administracii rezerw osobowych, w tym organizacja rejestracji
przedpoborowych i udziat w pracach wojskowej komisji kwalifikacyjne] oraz prowadzenie
ewidencji.

5) Prowadzenie spraw z zakresu orzekania o koniecznodci sprawowania bezposredniej opieki
nad czionkiem rodziny.

6) Realizowanie zadaf w zakresie tworzenia formacji obrony cywilnej.

7) Realizowanie zadat w zakresie organizacji dorgczenia kart powotania do odbycia éwiczen
wojskowych oraz rozplakatowywania obwieszezen o powolaniu do czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

8) Prowadzenic spraw dotyczacych ustalania i wyplacania zolnierzom rezerwy odbywajacym
¢wiczenia wojskowe stosownych $wiadezei pienicznych,

9} Prowadzenie spraw dotyczacych nakladania na osoby obowigzku wykonywania $wiadczen
osobistych na rzecz obronnoéel.

10) Sporzgdzanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomodci lub rzeczy ruchomnej na cel §wiadezen
tzeczowych na rzecz obronnoscei.

11) Monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozZwoju sytuacii.

12) Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowe;.

13) Opracowywanie, doskonalenie i aktualizowanic Gminnego  Planu Zarzadzania
Kryzysowego.

14) Koordynowanie i dokumentowanie pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

15) Planowanie potrzeb materiatowych i §rodkéw finansowych na realizacjc zadat obronnych
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej.

16} Przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej.

17) Koordynowanie dzialann realizowanych wspélnie z sasiednimi gminami, Starostwem
Powiatowym oraz Pomorskim Urzedem Wojewddzkim.

18) Wykonywanie zadan w zakresie realizowania polityki informacyinej zwigzane] ze stanem
kleski zywiotowej.

19) Prowadzenie spraw z zakresu organizowania zgromadzen i zbidrek publicznych.

20) wykonywanie innych poleceni i czynnosei stuzbowych zleconych przez przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
- praca na umowe o prace na czas nicokreslony, 1/2 etatu,
- migjsce pracy Urzgd Miejski w Kartuzach,
- wspdlpraca w ramach komérek Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,
- praca przy kompuierze,
- praca na przedmiofowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,
- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzedu Miejskiego w
Kartuzach.
3. Wymagane dokunmenty:

1) wlasnorgeznie podpisany list motywacyiny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacii, o ktdrych mowa w art, 22 ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998, Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imig {(imiona) 1
nazwisko, imiona rodzicdw, dat¢ wurodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencii), wyksztateenie, przebieg dotychezasowego zatrudnienia,



3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie,

7) oswiadezenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej
obywatelem paistwa Unii Europejskiej Jub innego panstwa, ktorej na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zptrudnienia  na  terytorium Rzeczypospolitej Polskiej —~ kserokopia dokumentu
potwicrdzajacego posiadanie znajomosei jezyka poliskiego okreslonego w przepisach o
shuzbie cywilnej),

8) ofwiadezenie kandydata o niekaralnodci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o posiadane] petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10) oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku.

6. Inne informacje
Wiskaznik zatradnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w miesigcu
styczniu 2018z, wynosil co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie dokumentéw aplikacyjnych w zamknietych kopertach w
Biurze Obstugi Mieszkanca Urzgdu Migjskiego w Kartuzach lub przestac poczta na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jozefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: inspektor ds. bezpieczenstwa, zarzgdzania kryzysowego oraz
spraw wojskowych

numet ogloszenia OR 2110.2.2018

w terminie do dnia 19 futego 2018r.

Aplikacje, kiore wplyna do Urzedu po wyzej okrelonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ sktadane droga elektroniczng za pogrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamicszezonej na portaly internetowym /UMKARTUZY/skrytka —
dokumenty elektroniczne musza byé podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
werylikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uplywu terminu sktadania dokument&w aplikacyjnych osoby spetniajace
wymagania formalne okredlone w ogloszenin zostang powiadomione telefonicznic lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifi kacyjnego dotyczacego wymaganej
wiedzy i umigjgtnosei oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktdre nie spelniaja wymagar
formalnych, nie beda informowane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umicszezona na stronie internetowej Biuletynu [aformacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, CV oraz oryginat kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie powinny byé opatrzone klauzuly: “"Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osebowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z duia 29 sierpnia 1997r. ¢
ochyonic danych osobowych (DU, Z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péin.zm.)
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