ZAL ACZNIK NR 2

do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urgzlnicze w Urzdzie
Miejskim w Lipnie

BURMISTRZ MIASTA LIPNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywi), zarzadzania kryzysowego
I sSpraw organizacyjnych
(nazwa stanowiska pracy)

1. A. Wymagania niezfgne :
- wyksztalcenie wjisze,
- obywatelstwo polskie,
- petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
- brak prawomocnego wyrokuadu za umyine przesipstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umiyne przestpstwo skarbowe,
- posiadanie stanu zdrowia pozwatago na zatrudnienie na danym stanowisku,
- nieposzlakowana opinia,
- doswiadczenie zawodowe — minimum 3-letnizspaacy,
- Zznajoma¢ przepisOw prawa zwrkanego z problematykna stanowisku, a w szczegd&ob
z zakresu ustaw: o powszechnym olkgaku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, o zglzaniu
kryzysowym, o ochronie przeciwparowej, o ochronie informacji niejawnych, o ocheni
danych osobowych, o stanie wojennym, ostanieagtkgyym, ostanie kiski zywiotowej,
rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 rokusprvawie szczegétowego
zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, émefobrony cywilnej wojewodztw,
powiatéw i gmin, Kodeks poghowania administracyjnego.

B. Wymagania dodatkowe :

- znajoma¢ przepisOw dotycgeych samorgdu terytorialnego,

- wazne péwiadczenie bezpiecastwa do pracy z dokumentami niejawnymi wydane prze
ABW,

- za&wiadczenie wydane przez ABW o przeszkoleniu w zsikreochrony informaciji
niejawnych,

- posiadanie prawa jazdy,

- umiegtnosci zawodowe - mélenie strategiczne, sprawne planowanie i organinisvaracy,

- predyspozycje osobodcowe: rzetelné, odpowiedzialng, sumiennéé, kreatywngc,
dyspozycyjné¢, odpornd¢ na stres.

Do dalszego pogpowania kwalifikacyjnego zostanzakwalifikowane wyidcznie osoby
spetniagce powysze wymagania.



2. Zakres wykonywanych zaflaa stanowisku:
ZADANIA OBRONNE:

1.

utrzymanie w aktualnmi planu przygotowania SKDMP Burmistrza Miasta Lapdo
zabezpieczenia funkcjonowania ¢glm w czasie ,W” we wspoétdziataniu z wyznaczonymi
pracownikami urzdu,

realizacja planu zamierzeobronnych na rok kalendarzowy z uwgajieniem zmian
wynikajacych dla okresu zagrenia bezpieczestwa pastwa i wojny,

utrzymanie w aktualrimi stalego dyuru Burmistrza Miasta Lipna i wspotdziatanie
w zakresie do przygotowialo rozwingcia i dziatania,

utrzymanie w aktualrigi zestawy zadana podwyszenie gotow&ci obronnej gminy we
wspotdziataniu z wyznaczonymi pracownikami ¢da,

prowadzenie spraw zwianych z obiegiem korespondencji niejawnej swietle
obowigzujacych i nowo wydanych przepisow,

realizacja innych zadawynikajagcych ze wspétdziatania okilenego w zestawie zaflana
podwyzszenie gotowsci obronnej gminy,

utrzymanie w aktualniwi planu szczegotowej ochrony gdu miasta i wspotdziatania
w zakresie powotania i zabezpieczesriadkéw w tym zakresie,

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gmimg rzecz umacniania obrorco
panstwa-gminy ze szczegolnym uwgdhieniem zada zwigzanych z ochran ludnaici
naptywowej ewakuowanej i zgtoszonych postulatoveliojnych,

koordynacja i utrzymanie w statej aktuadnoplanuswiadczeé osobowych i rzeczowych,
przyjmowanie dorznie zgtoszonych wnioskow i ich uwzglnianie w planach
w podgtych decyzjach,

10.utrzymanie w statej aktualéci planow akcji kurierskiej dla bigcej realizacji zada

Zwigzanych z dagczaniem kart powotania,

11.organizacja szkote doskonajcych dla kadry kierowniczej oraz wyznaczonych

pracownikow urzdu, a take nadzorowanie w okinych zaktadach pracy,

12.opracowywanie i aktualizowanie planow:

* miejskiego planu operacyjnego funkcjonowania miasta
» planu reagowania kryzysowego

* regulaminu organizacyjnego miasta na czas ,W”

» statego dyuru Burmistrza Miasta

» planu zasfpczych miejsc szpitalnych

* planu obrony cywilnej.

ZADANIA OBRONY CYWILNEJ:

1.

realizacja zada OC gminy w oparciu 0 otrzymane zaglzenia, Wytyczne wojewody-
Szefa OC,
wspotpraca z referatami lub stanowiskami pracy wykgcymi specjalistyczne zadania
OCl/rolnictwo, budownictwo, melioracja, kultura itp.
wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gmingym:
» policja, strazg pozarm, stacy sanitarno - epidemiologicanw zakresie zadana
rzecz obrony ludnii,



4. kontrola wykonawstwa zadaOC w jednostkach organizacyjnych oraz wykonanie
meldunku dla potrzeb Burmistrza,

5. utrzymanie w aktualri@i planu dziatania w dziedzinie OC Gminy,

6. nadzorowanie realizacji plandéw specjalistycznych @€ wspotpracy z merytorycznymi
pracownikami urzdu,

7. nadzorowanie realizacji zaglavynikajagcych w planach dziatania OC zaktadow pracy,

8. udziat w przygotowaniu miejsca pracy szefa OC gnorgz wyposzeniu pod wzgidem
dokumentaciji,

9. utrzymywanie w aktualnei planu przygcia ludndgci ewakuowanej oraz wspoétudziat
w rozwigzaniu problematyki z ludrigia naptywows,

10.utrzymywanie w aktualri@i planéw p. dzialania N¥ oraz wspotdziatania
w rozwiazywaniu problematyki N a take likwidacji skaen powstatych w wyniku
dziataa wojennych,

11.organizowanietwiczen — szkolé udoskonalajcych dla formacji OC i ludrn@i w celu
przygotowania do dziateobronnych na czas zagemia i wojny,

12.utrzymanie w aktualni@i dokumentacji posterunku alarmowania gminy i gomnk
alarmowych,

13.utrzymywanie w gotow&ei do dziatania stanOéw osobowych elementéw systemu
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

14.wspotdziatanie z jednosik organizacyjn telekomunikacji w zakresie utrzymania
telekomunikacyjnych systeméw alarmowania i kierolan

15.wspotdziatanie z gsiednimi organami samaydu terytorialnego dla potrzeb ostrzegania
i alarmowania,

16.zapewnienie gotowmi do dziatania elementow systeméw wykrywaniazskaw tym
utrzymanie w aktualrizi dokumentacji w tym zakresie,

17.zapewnienie wypogania elementéw systemu wykrywania aaw sprzt przewidziany
w tabelach nalenosci,

18.nadzorowanie realizacji zatlawigzanych z ochranprzed skaeniami gospodarki rolno —
handlowej oraz gf i urzadzenh wodnych.

19. Wspotdziatanie w przygotowaniach do dziatania wgsyanych urgdzea specjalnych OC
na rzecz Gminy,

20.nadzorowanie utrzymania w aktuatodo dokumentacji planowych planowanych
przedsg¢wzig¢ inz. Techn. OC utych w planie dziatania OC Gminy,

21.utrzymanie w aktualrimi wykazu okrélonych zaktadow - instytucji niezdnych
do funkcjonowania w czasie ,W” na terenie Gminy,

22.wspotdziatanie z WZK Urgdu wojewddzkiego w zakresie zabezpieczenia formag}i
w sprzt z gospodarki narodowej,

23.sprawowanie nadzoru nad stanem utrzymania i sprairtechnicznej spktu OC
bedacego na stanie Gminy,

24.realizowanie pozostatych zadavynikajgcych z planu ogpania gotowéci obronnej
gminy.



W ZAKRESIE SPRAW WOJSKOWYCH:

1. organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskgwejestracji przedpoborowych na
terenie miasta oraz wykonanie sprawazda

2. udziat w przygotowaniu, przeprowadzeniu kwalifikasyojskowej i prowadzenie
niezlednej dokumentacji w tym zakresie,

3. przygotowanie spraw dotygeych wydawania decyzji o koniecziud sprawowania opieki
nad cztonkiem rodziny przez osppodlegajca obowhzkowi odbycia zasadniczej shoy
wojskowej / poborowego lukotnierza odbywajcego zasadnigzstuzbe wojskows,

4. przygotowywanie spraw dotygzych wydawania decyzji o uznaniu przedpoborowego
osole podlegajca obowipzkowi odbycia zasadniczej sloy wojskowej lubzotnierza za
posiadajcego na wydcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

5. przygotowanie  spraw dotygzych  wydawania i wyptacania swiadczeé
rekompensacyjnych dleotnierzy rezerwy odbywagyché¢wiczenia wojskowe,

6. wydawanie decyzji na wykonaniviadczé rzeczowych i osobistych na potrzeby sit
zbrojnych i obrony cywilnej,

7. uwzgkdnianie potrzeb w planiaviadczé rzeczowych sit zbrojnych i obrony cywilnej,

8. udziat w kontrolach stanu utrzymania spravoicprztu i obiektéw na ktore nadano
swiadczenia.

W ZAKRESIE PRZECIWPJ@AROWY M:

1. wykonuje zadania wynikage z przepiséw o ochronie przeciwpoowej,

2. prowadzi sprawy zwgzane z zapewnieniem ochotniczym stra pazarnym warunkow
do prawidtiowego ich dziatania (pomieszczenia, @prgzkolenie zaldg ratowniczych,
srodki finansowe),

3. nadzor nad ochrona przeciwgaoowy W obiektach i urgdzeniach miejskich (udziat w
kontrolach),

4. wykonywania czynn&i w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuacji pracownikéw,
zgodnie z przepisami 0 ochronie przecikgowej,

5. zapewnt taczna¢ ze shibami zewgtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegékod w

zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wligaah, ratownictwa medycznego

oraz ochrony przeciwgarowej

nadzér nad zabezpieczeniem wody do celGémigaych,

zabezpieczenigrodkow finansowych na ochromrzeciwpaarowy

udzielanie pierwszej pomocy,

zabezpieczenie i nadzér nad wypasdaem apteczki pierwszej pomocy.
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W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJNYCH

- monitorowanie mziwosci pozyskania funduszy zewmznych na dziatania zwrane
z obromny cywilng obronndcia, bezpieczéstwem publicznym i zagdzaniem kryzysowym,

- terminowe i rzetelne spagdzanie sprawozdawcga,

- rejestrowanie rachunkéw dotyezch Wydziatu organizacyjnego,

- rozliczanie kart drogowych kierowcow ¢du Miejskiego w Lipnie,

- zamawianie, ewidencjonowanie i protokélarne lit@wvanie nieaktualnych i zytych
pieczci urzzdowych,



- zbieranie zamoOwiena materiaty gimiennicze. Dbanie o ich wdaiwy rozdziat ewentualne
wyjasnianie reklamacii,

- systematyczne uaktualnianiestezawartych w Biuletynie Informacji Publicznej alkzesie
Zarzzdzen Burmistrza Miasta Lipna | $wiadczéh maptkowych oraz innych aktow
opracowywanych w Wydziale Organizacyjnym,

- biezagca aktualizacja ogtosaeamieszczanych na tablicach informacyjnycleduz

- wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza, jego Zagicy lub
Sekretarza.

3.Informacje dodatkowe:

- stanowisko biurowe z dagtem do internetu,

- praca administracyjno-biurowa z obsjugzadzer technicznych,

- obstuga komputera povsgj 4 godzin dziennie z zastosowaniem pdzz informatycznych

- wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy

- lokalizacja stanowiska pracy: lgtio budynku Urzdu Miejskiego w Lipnie

W miesicu poprzedzarym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Ugdzie Miejskim w Lipnie, w rozumieniu przepisow ehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb tieEprawnych byt wiszy niz 6%;

4.Wymagane dokumenty :

a) Zyciorys (CV),

b) List motywacyjny,

kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru @pstego na stronie BIP Wgdu Miejskiego

w Lipnie,

c) Kserokopia dokumentu pweiadczagcego wyksztatcenie i stgracy,

e) c&wiadczenie woli o niekaralgoi (w przypadku wygrania konkursu sdadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego),

f) oswiadczenie o posiadaniu petnej zddloiodo czynnéci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

g) zawiadczenie lekarskie stwierdzap brak przeciwwskanado petnienia stanowisk
kierowniczych,

h) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o pmigch kwalifikacjach

i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinnyébgpatrzone klauzgl: wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartychevced pracy dla potrzeb nieginych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustavdnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 1000me) nraz ustawz dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samagdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. Nr 50, poz. 1260 re.x

Dokumenty aplikacyjne natg skiad& w siedzibie Urzdu Miejskiego , Plac Dekerta 8,
Sekretariat — pokéj nr 16, poeztelektroniczg pod adres: umlipno@umlipno.pl
w przypadku posiadanych uprawfigo podpisu elektronicznego lub pacpbd adres urdu

z dopiskiem ,NABOR NA SAMODZIELNE STANOWISKO ds. OBRONNYCH,
OBRONY CYWILNEJ, ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW
ORGANIZACYJNYCH".

w terminie do dnial5.03.2019 roku do godz. 15.15.




W przypadku ofert przestanych pogztialery uwzgkdni¢ czas dajcia przesytki pocztowej
w terminie okrélonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane foefektroniczig nie
beda rozpatrywane, o ile niegha podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym.
Aplikacje, ktére wptyn do urzdu po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Aplikacje niewykorzystane w naborze zostaniszczone, zgodnie z instrukdancelaryjg
Dodatkowe informacje o naborze pma uzyska pod numerem telefonu 54 288 42 50.

Informacja o wyniku naborughlizie umieszczana na stronie internetowej Biuletyformacji
Publicznej www.bip.umlipno.ploraz na tablicy informacyjnej Ugdu Miejskiego.
Zakwalifikowani kandydaci powiadomieni zosgartelefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzega s¢ mozliwos¢ uniewaznienia konkursu.

Urzad Miejski w Lipnie informuje,ze informacje o kandydatach, ktorzy zgtosile sio
naboru, stanowi informacg publiczry w zakresie olgtym wymaganiami zwzanymi
ze stanowiskiem okéonym w ogtoszeniu o naborze.

N

Lipno, dn. 05.03.2019r.



