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OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTORA
W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
URZEDU MIASTA KNUROW

Do gtéwnych obowiazkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegdinosci:

Aktualizacja dokumentaciji Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy.

Dokumentowanie | wspoludzial w pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.
Organizacyjno — rzeczowe zabezpieczenie potrzeb w realizacji Miejskiego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego

WA

4. Wspdldziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa na terenie
gminy, koordynacja dzialann w zakresie prawidliowego przeplywu informacji pomiedzy sluzbami,
inspekcjami i strazami oraz jednostkami podleglymi.

5. Realizowanie zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony.

6. Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych nakladania $wiadczen
osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych.

7. Prowadzenie | aktualizowanie Planu Swiadczer rzeczowych

8. Prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskigj,

9. Aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru.

10. Aktualizacja dokumentaciji Planu Obrony Cywilnej Gminy.

11. Realizacja zadar wynikajacych z Planu Obrony Cywilnej Gminy.

12. Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego atakze organizowanie szkolenia
| prowadzenia dokumentaciji szkoleniowej.

13. Realizacja zadan okreslonych w odrebnych przepisach i wytycznych w szczegolnosci ustanowionych
przez Szeféw Obrony Cywilnej Kraju i Wojewddztwa, Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Sigskiego Urzedu Wojewddzkiego.

14. Gospodarowanie sprzetem OC | prowadzenie magazynu OC.

15. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie przygotowywania do udzielenia pomocy
osobom, kidre ucierpialy wwyniku nieprzewidzianych zdarzen oraz przygotowywanie
przeszkolonych ratownikéw (spolecznych) do niesienia pierwsze] pomocy, w tym pomocy
humanitarnej;

16. Realizacja zadar wynikajgcych z Planu Dziatar Krdtkoterminowych (PDK);

17. Realizowanie zadah w zakresie biezacej realizacji budzetu, zgodnie z procedura okreslong
w systemie zintegrowanym KSAT 2000,

18. Biezace zamieszczanie na stronie intemetowe| Urzedu Miasta Knurdw informacji o zagrozeniach,
stanach alarmowych | komunikatach przekazywanych przez Wojewddzkie | Powiatowe Centra
Zarzgdzania Kryzysowego.

18. Biezace zamieszczanie na stronie internetowe] Urzedu Miasta Knuréw komunikatéw dotyczacych
bezpieczenstwa mieszkancdw na terenie Gminy Knurdw.

20. Rozliczanie otrzymanych dotacji,

21. Realizacja zadan zwigzanych z udostepnianiem danych jednostkowych z rejestru mieszkarcow,

22. Przygotowywanie danych statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci;

23. Realizacja zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim;

24. Realizacja zadan w zakresie stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

25 Realizowanie zadahh w zakresie bie2acej realizacji budzetu zgodnie 2z procedurg okrediong
w systemie zintegrowanym KSAT 2000.

26. Prowadzenie dokumentacji w Systemie Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej
(SEKAP)

27. Opracowywanie sprawozdaf w zakresie dzialania Wydziatu SO.

28. Wykonywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przelozonego.

29. Wykonywanie innych zadan zgodnie z Zarzgdzeniami oraz Decyzjami Prezydenta Miasta.

J0. Wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzgdowych, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Knurdw | Kodeksu Pracy.



Wymagania konieczne:

» wyksztalcenie wyzsze o kierunku zarzadzanie kryzysowe, bezpieczenstwo narodowe,
obronno$¢, prawo lub administracja;

2 lata stazu pracy,;
umiejetnosc bieglej obslugi komputera, w szczegdinosci znajomoéé pakietu Open Office lub Libre
« stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;
* nieposzlakowana opinia;
korzystanie z peini praw cywilnych i publicznych, niekarainos¢ za przestepstwa popeinione umysinie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Poza obywatelami polskimi o wiw stanowisko moga ublegac sl¢ obywatele Unii Europejskie] oraz obywatele
innych pafstw, ktdrym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséow prawa wspdinotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej. Osoba ubiegajaca sie
o zatrudnienie winna posiadaé znajomosé jezyka polskiego potwierdzona stosownym dokumentem.

Wymagania dodatkowe:
» doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania kryzysowego, zarzadzania
bezpieczenstwem panstwa, bezpieczenstwem narodowym lub innym pokrewnym;

» doswiadczenie w administracji samorzgdowej lub rzadowej;
s« doswiadczenie pracy w elektronicznym obiegu dokumentow,
+ praktyczna umiejetnosé stosowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;
« doswiadczenie w formacjach sit zbrojnych.
Cechy charakteru:

» dobra organizacja pracy wiasnej;

» kreatywnos¢, sumiennosé, dokladnoée, zaangazowanie,

* punktuainosé, obowiazkowost | zdyscyplinowanie,

» odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, samodzielnos¢ w realizacji powierzonych zadan oraz
w rozwigzywaniu probleméw;

« komunikatywnos<, umiejetnos< wspolpracy z zespolem pracownikow,

= terminowe wykonywanie zadan, pracowito5¢, operatywnosc;

« umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy na powierzonym stanowisku oraz w sytuacjach

stresowych
Warunki pracy na stanowisku:

obsluga monitorow ekranowych, praca biurowa oraz praca w terenie,
budynek Urzedu Miasta przy ul. dr. Floriana Ogana 5 wyposazony jest w windg, natomiast
pozostale budynki Urzedu Miasta Knurdw nie sg wyposazone w windy,

s narazenie na stres

Informacja:

« w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wyniést mniej nik 6%.

Wymgam dokumenty i o$wiadczenia:
list motywacyjny,

» kwestionariusz kandydata do zatrudnienia (BIP - zalgcznik do ogloszenia);

» kserokopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztaicenie, studia podyplomowe, staz pracy oraz wyma-
gane doswiadczenie zawodowe,

« oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw cywilnych i publicznych oraz o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, posiadaniu nieposzlakowanej opinii (BIF - oswiadczenie zalgcznik do
ogloszenia);

« osoby, kibre zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art 13a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, s obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.



W celu przeprowadzenia naboru | wylonienia kandydatow, kolejno przeprowadzone zostanie postepowanie
kwalifikacyjne obejmujace:

srozmowe kwalifikacyjna.

Jednoczesnie dopuszcza sig mozliwosé przeprowadzenia testu wiedzy ilub testu informatycznego.
Przystepujac do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowiazany jest przediozy¢ komisji dowdd osobi-
sty. W przypadku niespeinienia powyzszych wymagan kandydat nie zostanie dopuszczony do dalszego po-
stepowania kwalifikacyjnego. Oferty mozna przesylac droga pocztowa, skladat osoblscie w Biurze Po-
dawczym Urzedu Miasta Knuréw, ul. dr. Floriana Ogana 5 w nieprzekraczalnym terminie do dnia
06.05.2019r. (decyduje data wplywu do siedziby Urzedu), w zamkniete] kopercie opisane] imieniem i nazwi-
skiem z dopiskiem _Nabdér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale
Spraw Obywatelskich | Zarzadzania Kryzysowego".

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakierystyka wymagah na stanowisku sg dostepne
w Referacie Kadr Urzedu Miasta Knurdw, pokd] nr 310 oraz na stronie internetowe] BIP Urzedu Miasta
Knuréw jako zatacznik do ogloszenia (www. knurow.bip.info.pl).

Dodatkowych informaciji o naborze udziela Referat Kadr Urzedu Miasta Knurow nr tel, (32) 441 97 12 lub
339 22 81




