OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy Sztutowo ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw
bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych

I.  Nazwa i adres jednostki :
Urzad Gminy w Sztutowie
ul. Gdariska 55
82-110 Sztutowo
Il. Okreslenie stanowiska; stanowisko urzednicze
Nazwa stanowiska : do spraw bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego
i ochrony informacji niejawnych
Wymiar czasu pracy — % etatu

Planowany termin zatrudnienia — 01 kwietnia 2022r

lll. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych : w miesigcu lutym 2022r wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sztutowie w

rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

IV. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
e obywatelstwo polskie,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie minimum $rednie , preferowane wyzsze z zakresu
bezpieczenstwa, obronnosci itp.

® znajomosc przepisdw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o
ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie przeciwpowodziowej, ustawy

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz rozporzadzen
wykonaweczych,
® znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (Kpa),

e dobra znajomos¢ obstugi komputera,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

V. Wymagania dodatkowe:

e preferowane dos$wiadczenie: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego na

podobnym stanowisku , praca w stuzbach mundurowych.
e umiejetnos¢ pracy w zespole, determinacja w realizacji celdw, tatwos¢



nawigzywania kontaktow, zaangazowanie, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

kreatywnos¢, dobra organizacja pracy, efektywnos¢ i szybkos¢ realizacji

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku .

1) W zakresie Obrony Cywilnej,

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

b. planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

c. realizowanie zarzadzen i wytycznych Starosty Powiatu Nowodworskiego -
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 dotyczacych spraw obrony cywilnej,

g. planowanie i przeprowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej,

h. wspodtpraca z innymi organami administracji rzagdowej, samorzadowej,
organami kontroli, organizacjami spotecznymi w zakresie obrony cywilnej.

1. Planowanie potrzeb w zakresie utrzymania sprzetu w sprawnosci technicznej
Prowadzenie na biezagco dokumentacji magazynowej oraz zbiorczej ewidencji
gminnego sprzetu OC.

2. Wpydawanie sprzetu z magazynu na podstawie dowoddéw rozchodowych Przyjmowanie
sprzetu dostarczanego do magazynu i zaewidencjonowanie go w obowigzujacych ksiegach
materiatowych.

3. Zgtaszanie zmian ilosciowych oraz finansowych po przyjeciu, lub likwidacji sprzety
wybrakowanego — do inspektora ds. ksiegowosci budzetowe].

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

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

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



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

8. Stosowanie odpowiednich zabiegdw konserwacyjnych stosownie do potrzeb i
obowigzujgcych przepiséw, oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie

2. W zakresie Zarzadzania Kryzysowego,

a. opracowanie i biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

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

c. biezace monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkéw
zagrozen, w tym zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy,

d. realizacja zalecen Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,
opracowywanie i przedktadanie Staroscie Nowodworskiemu do zatwierdzenia
Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

f. organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

g. realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej, wykonywanie dziatah w
zakresie usuwania pozaru lub innego zagrozenia oraz ewakuacji pracownikéw i
0s6b przebywajacych w budynku Urzedu;

h. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej.

3. W zakresie spraw obronnych:

a. wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju, wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy,

b. wspdtdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na
terenie Gminy,

c. opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych,

d. opracowywanie plandw i programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

e. opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych plandw i programéw obronnych,

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

g. realizacja przedsiewzie¢ Wajta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panistwa,

h. opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz
projektu zarzagdzenia Woéjta wprowadzajgcego w/w regulamin w zycie,

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



opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby
Swiadczen na rzecz obrony,

prowadzenie dokumentacji z zakresu swiadczen osobistych i rzeczowych oraz
przestanie do WBZK PUW corocznych zestawien swiadczen osobistych i
rzeczowych wg obowigzujgcych wzordw i zalecen,

m. planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych :

a.

organizowanie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych ustawa
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 ktédrymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,
przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie
Wjta wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych,
wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczeristwa osobom
sprawdzanym,

przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajgcych oraz pozostatej
dokumentacji,

szkolenie pracownikdéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,
kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne,

przeprowadzanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnien okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych,

nadzorowanie przyjmowania, rejestrowania, przechowywania i przekazywania
(wysytania) dokumentéw niejawnych,

. nadzorowanie wydawania lub udostepniania dokumentéw niejawnych osobom

posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenistwa,

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

prowadzenie dziennika ewidencyjnego dokumentéw niejawnych,
zapewnienie ochrony bezpiecznego stanowiska komputerowego planowania i
przygotowanie do dziatan urzadzen do likwidacji skazen.



6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej,

e obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,

e kontakty z klientami zewnetrznymi,

e praca na % etatu w budynku Urzedu Gminy w Sztutowie, jak i w terenie.

e w miesigcu lutym 2022r wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Sztutowie , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

7) Wymagane dokumenty:

® podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

» kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie

e CV - z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (wfasnoreczny podpis),

* kopie dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18-go roku zycia
(ksero dowodu osobistego),

e kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

* kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

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

do dnia 17 marca 2022r do godziny 15.00.

Oferty, ktére wptyng po terminie , nie bedg rozpatrywane.

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

8. 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: zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace fakt przeciwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku, ( skierowanie wystawia pracodawca) .

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

4. Dokumenty oséb ktére wezmag udziat w procesie rekrutacji bedg 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 ogtoszer w siedzibie Urzedu
Gminy w Sztutowie oraz w Biuletynie informacji Publiczne;j.

Zapraszamy do sktadania ofert.

Sztutowo, dnia. 2022.03.03 WOIT GMINY
Robert Zielinski



