URZAD MIEJSKI
wSIERPCU

ul. Piastowska 11a
09-200 SIERPC

tel. 024 275-86-68; fax 024 275-86-33

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskirm w Sierpcu

Oferta: Inspektor ds. Zarzadzania kryzysowego

Data publikacji: 23 czerwca 2017 .

Nr oferty : 4/17
Wydzial : Sameodzielne stanowisko
Stanowisko: Inspekior

Wymiar etatu: 1/1

Zakres podstawowych czynnosci:

1) koordynowanie przygotowah i redlizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych,
obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, aw szczegdlnosci:

- prowadzenie dokumentacji planistyczno-organizacyjnej na czas ,W'"(regulaminu
organizacyjnego urzedu, dokumentac]i statege dyzuru, miejskiego planu  mobilizacji
gospodarki, planu operacyjnege funkcjonowania miasta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny),

- gromadzenie, analizowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcych obronnosci,
OC, zarzgdzania kryzysowego,

- aktuadlizacja i prowadzenie dokumentacii Akcji Kurierskiej,

- planowanie $wiadczeh osobistych i rzeczowych, naktadanie w drodze decyzji
administracyjnej $wiadczeh na rzecz sit zbrojnych RP,

- udziat w przygotowaniu poboru i prowadzenie rejestru przedpoborowych,

- orzekanie o koniecznodci sprawowania przez zotnierzy bezposrednie] opieki nad
cztonkami rodziny, orzekanie o uznaniu zotnierza oraz poborowego za posiadajgcego na
wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny i ustalanie $wiadczen z tego tytutu.

- opracowywanie i akiuadlizacja planu obrony cywilngj, migjskiego planu zarzgdzania
kryzysowego,

- tworzenie formacji obrony cywilngj na potrzeby miasta, nadzdr nad organizacjq
i szkoleniem formacii,

- okredlenie zadanh z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnegj i zarzgdzania kryzysowego
dla zaktaddw pracy iinstytucii z terenu miasta, '

- nadzdér nad realizacjg zadan Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowedo.

- wspdtpraca i koordynowanie dziatan w sytuacjach zagrozeh katastrofg naturalng lub
awarig techniczng noszgcg znamiona kleski zywiotowej z prowadzgcym Akcje Ratunkowaq;

- wspofpraca z profesjonalnymi stuzbami ratowniczymi oraz crganizacjami pozarzgdowymi
przy prowadzeniu akcji ratowniczych;

- wspotdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

- kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow klesk zywiotowych i zagrozeh na terenie miasta,

- aktudlizacja planu ewakuacii ludnosci z obszardw zagrozonych kleskg zywiotowq lub
katastrofq;

- organizowanie i nadzdr nad srodkami tgcznosci systemu wykrywania, alarmowania;

- koordynacja dziatanh w  zakresie zapewnienia  warunkdw  fechnicznych
i standarddw wyposazenia miejskiego zespotu zarzgdzania kryzysowego, gospodarka
sprzetem obrony cywilnej;

- ustalanie wykazu instytucji, przedsiebiorcédw i innych jednostek organizacyjnych oroz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie miasta Sierpca,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilngj.




2) redlizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz nadzor
nad ochrong danych osobowych w urzedzie, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informagii nigjawnych, w tym dziatalnosci kancelarii materiatéw
niejawnych. Do zakresu dziatania kancelarii materiatow niejawnych nalezy w szczegdlinosci
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw zawierajgecych informacie
niejawne, oznaczone klauzulg zastrzezone,

b) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentdw,

c) aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

d) szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacii nigjawnych,

e) nadzorowanie wiasciwego zarzgdzania  zabezpieczeniami  systemu 1 sieci
teleinformatycznych,

f) nadzér nad redlizacjg zadah w  zokresie bezpieczenstwa systemdw 1 sieci
teleinformatycznych w tym: zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych,
elekiromagnetyczna,  kryptograficzna i zapewnienie  bezpieczehstwa  transmisji

w sieciach Iub systemach teleinformatycznych stuzgcych do wytwarzania, przetwarzania,
przechowywania lub przekazywania informaciji niejawnych, zapewnienie ochrony przed
nieupowaznionym dostepem do programow komputerowych;

g) prowadzenie dokumentaciji dotyczgcej rejestracji danych osobowych:

h) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych, w tym wypetnianie funkcji
inspektora bezpieczenstwa informacii,

3)  wspétdziatanie z wiasciwymi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi w zakresie
realizaciji zadah obronnych:

a) Agencjq Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencjg Wywiadu, Centralnym Biurem
Sledczym, Wojskowg Komendg Uzupetnien, Komendg Powiatowq Policji, Komendg
Powiatowqg Panstwowej Strazy Pozarnej, Starostwem Powiatowym,

b) jednostkami podlegtymi i nadzorowanymi przez Burmistrza i zaktadomi pracy
z terenu miasta,

c) naczelnikami Wydziatéw UM w zaokresie spraw obronnych, obrony cywilngj
i zarzgdzania kryzysowego oraz ochrony przeciwpozarowej, ochrony danych osobowych
i informaciji niejawnych.

Wymagania obowigzkowe:

e wyksztatcenie wyzsze, preferowane o kierunku obronnym, zarzgdzanie
kryzysowe, administracja;

e CO hajmniej 5- letni staz pracy;

e zZnajomos¢ przepisdw zwigzanych ze stanowiskiem pracy m.in. ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, o zarzgdzaniu kryzysowym, o stanie
kleski zywiotowe], o stanie wojennym, o stanie wyjatkowym, o ochronie
informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, o samorzqdzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych:;

o biegta umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office] oraz urzqadzen

~ biurowych;

e niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wymagania dodatkowe :
e doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej lub w jednostkach
organizacyjnych samorzgdu terytorialnego;
e prawo jazdy kat. B
e samodzielnosé w rozwigzywaniu frudnych spraw, kreatywnose,
o odpowiedzialno$¢, doktadnosé, dyspozycyjnose,




Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy
w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na lll pietrze, brak windy.

Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdzkow inwalidzkich.
W budynku znajdujq sie toalety o mate] powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV ).

2z List motywacyjny.

3, Kwestionariusz osobowy.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.

5. Kserokopie $wiadectw pracy i / lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6. Oswiadczenie o petnej zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

7. Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci.

8. Poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentdw niejawnych o klauzuli

poufne, a w przypadku braku dokumentu oéwiadczenie o braku sprzeciwu
do poddania sie przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajgcedo.

Skladanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknigtej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pietro pokdj nr 12
lub przestac pocziq z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. Zarzadzania kryzysowego - oferta nr 4/17"
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 lipca 2017 r.

Kandydaci, ktérych oferty spetniq wymogi formalne okreSlone w niniejszym ogtoszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

7 wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze pethego etatu
na podstawie umowy o prace ha czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia — wrzesieh 2017 r.
Prosimy o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do redlizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z d. 29.08.1997 .
o ochronie danych osobowych — 1j. Dz. U. z 201ér., poz. 922).

Sierpc, 23 czerwca 20177T.




