Wojt Gminy Sztutowo
ul. Gdariska 55

0N 44 "
82-110 Sztutowo

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko do spraw bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowegqgo i ochrony
informacji niejawnych

Wojt Gminy Sztutowo ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze do spraw bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy w Sztutowie ul. Gdanska 55, 82- 110 Sztutowo

1. Wymiar czasu pracy — ' etatu

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

» obywatelstwo polskie,

* petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
 brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

* wyksztatcenie wyzsze - preferowane administracyjne lub prawnicze.

* znajomosc¢ przepisdw prawa: ustawy o samorzagdzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie przyrody, ustawy prawo ochrony
Srodowiska,

* znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego i procedur
administracyjnych (Kpa),

*dobra znajomosc¢ obstugi komputera,

e wskazany dwuletni staz pracy w administracji.

3. Wymagania dodatkowe:

» preferowane doswiadczenie: praca w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

» dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

* umiejetnos¢ pracy w zespole, determinacja w realizacji celdéw, tatwos¢
nawigzywania kontaktéw, zaangazowanie, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
kreatywnos¢, dobra organizacja pracy, efektywnos¢ i szybkos$¢ realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnosc.

4) Obowiazki ogodlne :

1. Sumienne, staranne, rze-zlne, doktadne i terminowe wykonywanie obowigzkdw
pracowniczych.

2. Przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

3. Wykonywanie polecen przetozonych, ktoére dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa.

4. Przestrzeganie regulaminu pracy ustalonego przez pracodawce.

5. Dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji ktérej ujawnienie narazitoby pracodawce na szkode.

6. Dbanie o czystos¢ i porzgdek na swoim stanowisku pracy.

7. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

8. Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy stanowiska pracy.

5) Obowigzki szczegotowe :
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. bezpieczenstwa, zarzadzania
kryzysowego i ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:



1. W zakresie Obrony Cywilnej,
a. planowanie przedsiewzie¢ Obrony Cywilnej oraz opracowywanie i
aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Gminy,

b. planowanie | organizacja systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania 'udnosci,
c. realizowanie zarzadzen i wytycznych Starosty Powiatu

Nowodoworskiego - Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,

d. planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki
ochrony osobistej i umundurowanie,

e. branie udziatu w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach z zakresu
obrony cywilnej, organizowanych przez organ nadrzedny oraz
organizowanie wtasnych przedsiewzie¢ w tym zakresie,

f. przygotowywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
rozliczen finansowych dotyczgcych spraw obrony cywilnej,

g. planowanie i jirzeprowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej,

h. wspétpraca z innymi organami administracji rzgdowej, samorzadowej,
organami kontroli, organizacjami spotecznymi w zakresie obrony
cywilnej.

2. Planowanie potrzeb w zakresie utrzymania sprzetu w sprawno$ci techniczne;
Prowadzenie na biezgco dokumentacji magazynowej oraz zbiorczej ewidencji
gminnego sprzetu OC.

3. Wydawanie sprzetu z magazynu na podstawie dowodow rozchodowych
Przyjmowanie sprzetu dostarczanego do magazynu i zaewidencjonowanie go w
obowigzujgcych ksiegach materiatowych.

4. Zgtaszanie zmian iloéciowych oraz finansowych po przyjeciu, lub likwidacji
sprzety wybrakowanego — do inspektora ds. ksiggowosci budzetowe;j.

5. Przygotowanie propozycji sprzetu kwalifikujgcego sie do wycofania z
eksploatacji z uzasadnieniem i opisem jego stanu technicznego.

6. Przestrzeganie obowigzujgcych zasad utrzymywania i przechowywania sprzetu
w miejscach do tego przeznaczonych oraz nadzoér nad sprzetem znajdujgcym
sie na stanowisku kierowania i w zaktadach pracy

7. Przyjecie bezposredniej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet wykazany w
ksigzkach materiatowych i innych dokumentach szczebla nadrzednego,

8. Odpowiednie rozmieszczenie przechowywanego sprzetu w pomieszczeniach
magazynowych, zabezpieczenie go przed pozarem, zniszczeniem i kradziezg,

9. Stosowanie odpowiednich zabiegow konserwacyjnych stosownie do potrzeb i
obowiagzujacych przepiséw, oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie

10.W zakresie Zarzgdzania Kryzysowego,

a. opracowanie i biezgce aktualizowanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego
Gminy,

b. prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego,




h.

biezgce monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkow
zagrozen, w tym zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy,
realizacja zalecern Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,
opracowywanie i przedktadanie Staro$cie Nowodworskiemu do
zatwierdzenia. Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
organizowanié-i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej, wykonywanie
dziatan w zakresie usuwania pozaru lub innego zagrozenia oraz
ewakuacji pracownikéw i 0osoéb przebywajgcych w budynku Urzedu;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;.

11.W zakresie spraw obronnych:

a.

wykonywanie zadan na rzecz obronnos$ci kraju, wynikajgcych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy,

wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegolnymi
jednostkami na terenie Gminy,

opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych,

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy, a takze stosownych planow i
programoéw obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia
funkcjonowania Gminy na potrzeby obronne,

realizacja przedsiewzie¢ Wéjta zwigzanych z przygotowaniem
stanowiska kierowania, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas

wojny oraz projektu zarzadzenia Wéjta wprowadzajgcego w/w
regulamin w zycie,

opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,
analizowanie wnioskdéw wojskowych komendantéw uzupetnien w
sprawie $wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie
postepowania wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,
prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczen osobistych i
rzeczowych oraz przestanie do WBZK PUW corocznych zestawien
$wiadczen osobistych i rzeczowych wg obowigzujgcych wzordw i
zalecen,



m. planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan

obronnych,

12.W zakresie ochrony informacji niejawnych :

a.

b.

> @

organizowanie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych
ustawg o ochronie informacji niejawnych,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep
do informacji niejawnych,

. przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych na pisemne

polecenie Wéjta wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do
informacji niejawnych,

wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
osobom sprawdzanym,

przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych oraz
pozostatej dokumentaciji,

szkolenie pracownikdéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

. kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji

niejawnych,

przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

przeprowadzanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnien okolicznosci
naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych,
nadzorowanie przyjmowania, rejestrowania, przechowywania i
przekazywania (wysytania) dokumentdéw niejawnych,

. nadzorowanie, wydawania lub udostepniania dokumentow niejawnych

osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

. prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami

zawierajgcymi informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione
pracownikom,

prowadzenie dziennika ewidencyjnego dokumentéw niejawnych,
zapewnienie ochrony bezpiecznego stanowiska
komputerowegoplanowanie i przygotowanie do dziatan urzgdzen do
likwidacji skazen.

6) Informacja o warunkacn pracy na danym stanowisku:

» stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej,

* obstuga komputera oraz urzgdzen biurowych,

 kontakty z klientami zewnetrznymi,

* praca na 7z etatu w budynku Urzedu Gminy w Sztutowie, jak iw terenie .

* w miesigcu styczniu 2020r wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w



Urzedzie Gminy w Sztutowie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

7) Wymagane dokumenty:

* podpisany wiasnorecznie list motywacyjny,

 kwestionariusz osobowy dla 0os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie

* CV - z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych sstanowiskach (wlasnoreczny podpis),

» kopie dokumentu potwierazajgcego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18-go roku
zycia (ksero dowodu osobistego),

« kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych dotychczasowy staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

* kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

« kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystac¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

- o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

« oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

List motywacyjny oraz CV nalezy opatrzy¢ klauzulg :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/670 z dnia 27
kwietnia 2016r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46WE ( ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L Nr
119 s.1 w celach przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urzednicze do spraw
geodezji, zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony srodowiska.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w w/w celach jest Urzgd Gminy
w Sztutowie, ul. Gdanska 55, 82-110 Sztutowo.

Zgodnie z Rozporzgdzenizm Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/670 z
dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE ( ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych), Dz. Urz. UE L Nr 119 s.1 osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo :

- zagdania dostepu do danych osobowych,

- sprostowania, usuniecia lub ograniczenie przetwarzania danych osobowych,

- wniesienia sprzeciwu ,

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00 — 193 Warszawa.

Zapoznatem(am) sie tre$cig powyzszego.

Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodn:e w wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r . o
pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2019r. poz.1282).

8) Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej j kopercie lub przestac na adres
Urzedu Gminy w Sztutowie ul. Gdanska 55, 82- 110 Sztutowo z dopiskiem



, Oferta pracy na stanowisko urzednicze do spraw bezpieczenstwa,
zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych

Do dnia 21 lutego 2020r do godziny 15.00.

Oferty, ktore wptyng po terminie , nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajace
w/w wymogi zostang powiadomiono telefonicznie w ciggu 2 dni od daty posiedzenia ,
na ktérym komisja zapozna.sie ze ztozonymi ofertami.

9) Informacje dodatkowe:

1. Niniejsze ogtoszenie opublikowane zostanie w BIP Urzedu Gminy w Sztutowie
oraz umieszczone na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Sztutowie.

2. Przed zawarciem umowy o prace kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada
pracodawcy: za$wiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajgce fakt
przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku, ( skierowanie wystawia
pracodawca) .

3. Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty os6b ktoére wezmg udziat w procesie rekrutacji beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat , a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego.

5. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”

6. Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Gminy w Sztutowie oraz w Biuletynie informacji Publicznej.

Zapraszamy do sktadania ofert.

Sztutowo, dnia. 2020.02.05




