Jastrzebia, dnia 28 czerwca 2017r.

OA.2110.3.2017

Wéjt Gminy Jastrzebia
ogtasza naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor
ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony danych

osobowych i informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Jastrzgbia

I. Wymagania niezbgdne (formalne):
Spetnienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( j. t.: Dz. U. 2016. 902 z
p6zn. zm.) dla stanowisk urzedniczych.
Il. Wymagania dodatkowe:
1. wyksztatcenie wyzsze
2. 3 letni staz pracy,
3. znajomo$¢ przepisow prawnych w  szczegolnoSci: ustawa
o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawa o stanie wyjgtkowym,
ustawa o zarzadzaniu kryzysowym, ustawa o ochronie informaciji
niejawnych, ustawa o ochronie przeciwpozarowej, ustawa o transporcie
drogowym, ustawa o samorzgdzie gminnym, instrukcja kancelaryjna,
umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
samodzielno$¢ i zdolnosci organizacyjne,
doktadnosé i rzetelno$é w wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnos¢ komunikacji werbalnej i niewerbalnej.
Ml. Wymagama pozadane:
- doswiadczenie we wspdipracy z zespotem,
- studia uzupetniajgce na kierunku administracja, administracja publiczna
lub bezpieczenstwo wewngtrzne
- prawo jazdy kat. ,B",
IV. Warunki pracy:
Miejsce i czas pracy: Urzagd Gminy Jastrzebia  (budynek
dwukondygnacyjny bez windy) Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia,
Poniedziatek: 8.00 — 16.00
Wtorek — Pigtek: 7.00 — 15.00
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej ltelefonlcznej, obstugi
komputera przez minimum 4 godziny dziennie, poruszania sie po terenie
siedziby Urzedu i sporadycznych wizyt w terenie;
Na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.
Termin rozpoczecie pracy: sierpien 2017r.
V. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia,
6%-wy wskazniki zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie nie
zostat osiggniety.
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VI. Zakres gtéwnych zadan na stanowisku:
1) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,
2) prowadzenie zabezpieczenia materiat.-sprzetowego w zakresie OC i p.pow.
3) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,
4) opracowywanie i aktualizacja planéw dziatania formacji obrony cywilnej,
8) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidencji sit obrony cywilnej,
6) planowanie srodkéw finansowych na zadania obronne,
7) opracowanie systemu alarmowania i powiadamiania ludnoéci o wszelkich
zagrozeniach,
8) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania — Woéjta Gminy - zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej parstwa,
9) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji ,statego dyzuru”;
10) wspoOipraca przy przygotowaniu i organizacji ,Akcji Kurierskiej”,
11) opracowywanie i aktualizacja planéw osiggniecia gotowosci obronnej na terenie
gminy,
12) wspotpraca z organami wojskowymi oraz innymi jednostkami zobowigzanymi do
realizacji powyzszych zadan.
13) zapewnienie obstugi urzadzen facznosci, w tym tgcznosci radiowej w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
14) organizowanie systemu catodobowego alarmowania czionkéw gminnego
zespotu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych catodobowego
dyzuru w urzedzie w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowania
prowadzonych czynnosci,
15) zapewnienie monitorowania sytuacji na terenie gminy, w szczegélnosci w
zakresie funkcjonowania infrastruktury komunalnej oraz biezgcej wymiany informacji
z powiatowym centrum zarzgdzania kryzysowego,
16)  wspdldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, a w przypadku
sytuacji kryzysowej lub wprowadzenia jednego ze stanéw nadzwyczajnych,
wspotpraca ze sztabami i innymi zespotami zadaniowymi powotanymi w zwigzku z
zaistniata sytuacja,
17) realizacja zalecen do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz nadzor
nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludno$ci,
18)  wspotpraca z szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, w zakresie
zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkow zdarzenn o charakterze
terrorystycznym,
19) przygotowanie rocznego planu pracy gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego ( zw. dalej zespotem),
20) opracowanie dokumentéw biezgcych prac zespotu oraz dziatan w sytuacji
zagrozenia katastrofa naturalng lub awaria techniczng noszaca znamiona Kleski
zywiotowej,
21) ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen zespotu, zawiadamianie o terminach



posiedzen, zapraszanie na posiedzenia oséb niebedacych cztonkami zespotu,

22) systematyczna i biezgca wspotpraca z Powiatowym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego,

23) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig.

24) wykonywanie obowigzkow administratora bezpieczenstwa informacji, w
zakresie wynikajacym z polityki bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych
25) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych oraz kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbioréw (przez
kogo zostaty wprowadzone, komu sg przekazywane).

26) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy
oraz udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa,

27) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

28) organizacja kwalifikacji wojskowej, zgodnie z ustawg z dnia 21.11.1997r.
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

29) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 20.03.2009r. Bezpieczefistwo
imprez masowych

30) prowadzenie spraw dot. eksploatacji srodkéw transportowych gminy poprzez
prowadzenie ewidencji kart drogowych jako drukow §cistego zarachowania oraz
rozliczanie zuzycia paliwa

31) rozliczanie kierowcow oraz cztonkéw OSP z powierzonego mienia: prowadzenie
ewidencji kart drogowych jako drukéw $cistego zarachowania pojazdow
pozarniczych oraz rozliczanie zuzycia paliwa

VIl. Wymagane niezbedne dokumenty i o$wiadczenia:

1. zyciorys (CV);

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

3. kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie
wymaganego stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajace date podjecia zatrudnienia;

4. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
2016, poz.902j. t.);

5. oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip jastrzebia.p! w zaktadce: oferty pracy);

6. wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢
oéwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych - Dz. U. 2016, poz. 902 (U

7. wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie © niekaralnosci za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe (tre$é oéwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - Dz. U. 2016, poz.902j. t),



8. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii;
9. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii.
VIII. Termin i miejsce skltadania dokumentow:
Dokumenty w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,Kandydat na stanowisko
Podinspektora ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych” nalezy przesta¢ w terminie do dnia 14
lipca 2017r. (piatek) na adres: Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzgbia 110, 26-631
Jastrzebia. (decyduje data wptywu do Urzedu) lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Jastrzebia — pok. Nr 8

IX. Inne informacje:
- oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;
- osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;
- oferty, ktére wplyng po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane;
- otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;
- kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Procedurg naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jastrzebia”,
zatwierdzong Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Jastrzebia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwca
2012 r.




