BURMISTRZ WYRZYSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

- podinspektor ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku

na pelen etat od dnia 1 grudnia 2020 roku

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o kierunku bezpieczenstwo publiczne, zarzadzanie kryzysowe,
administracja lub pokrewne;

2) 3- letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa
innych panstw, ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

4) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

5) korzystanie z pelni praw publicznych,

6) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow z zakresu ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego,
o samorzadzie gminnym, o zamowieniach publicznych, o powszechnym obowigzku obrony
RP, o zarzadzaniu kryzysowym, o ochronie przeciwpozarowej, o ochronie informacji
niejawnych wraz z aktami wykonawczymi do tych ustaw

2) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego typu MS Office i Libre
Office oraz urzadzen biurowych,

3) mile widziane doswiadczenie w pracy w urzedach administracji samorzadowej, w tym
na podobnym stanowisku;

4) kreatywno$¢, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, rzetelnosé

oraz sumienno$¢ i odpowiedzialnos¢é.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie spraw wojskowych i obronnych :

1) przygotowanie niezbednej dokumentacji do rejestracji;

2) przeprowadzenie rejestracji;

3) prowadzenie korespondencji z innymi urzedami w zakresie zapytan i zawiadomien o
zgloszeniu si¢ do rejestracji;

4) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;

5) sporzadzanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez osobe podlegajaca obowigzkowi
odbycia zasadniczej shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

6) sporzadzanie decyzji o uznaniu osoby, ktérej dorgeczono karte powotlania do odbycia
zasadniczej shuzby wojskowej, oraz zotnierza odbywajacego t¢ stuzbe za posiadajacego na
wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

7) sporzadzanie decyzji o pokrywaniu naleznosci i1 optat Zolnierzom uznanym za posiadajacych
na wylgcznym utrzymaniu cztonkoéw rodziny i1 zotlnierzom uznanym za samotnych, w
okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej, z wyjatkiem okresowej stuzby
wojskowej;

8) prowadzenie wykazu 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

9) sporzadzanie decyzji o ustaleniu $wiadczenia pieni¢znego zolnierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe oraz listy wyplat - sporzadzanie zestawienia
wyplaconych Zolierzom $wiadczen rekompensujacych przewidzianych do zwrotu jednostce
samorzadu terytorialnego przez szefa wojewoddzkiego sztabu wojskowego;

10) realizacja zadan w zakresie natychmiastowego uzupetiania sit zbrojnych (akcja kurierska),
przy wspolpracy z wojskowym komendantem uzupetnien i Policja;

11) sporzadzanie decyzji w sprawie natozenia $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
sil zbrojnych oraz wystawianie wezwan,

12) prowadzenie rejestru $wiadczen,

13) prowadzenie reklamacji os6b od obowigzku petlienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie pokoju,

14) opracowanie 1 aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i1 programowania
obronnego;

15) opracowanie i1 aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyrzysku
w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

16) opracowanie 1 aktualizacja planéw organizacji zapasowych miejsc pracy;

17) opracowane, prowadzenie i1 aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru Urzedu,

18) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji dla potrzeb stanowiska kierowania;

19) wykonanie zadan zwigzanych z planowaniem i1 naktadaniem obowigzku S$wiadczen
osobistych 1 rzeczowych, w tym przygotowanie decyzji administracyjnych, na terenie
Gminy;

20) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy;

21)realizacja zadan dot. przedsigwzig¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych
gminy Wyrzysk.

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) obstluga i wspolpraca w zakresie funkcjonowanie gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

2) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy w celu zapobiezenia skutkom



klegski zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawg o stanie klgski zywiotowej,

3) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

4) realizacja zadan zakresu planowania cywilnego;

5) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

6) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
7) przeciwdzialanie skutkom zagrozen o charakterze terrorystycznym,

8) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

9) zapewnienie na obszarze Gminy:

a) calodobowego alarmowania czlonkdéw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

b) wspotdzialania z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspodlpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska,

e) wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,

f) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.
3. W zakresie obrony cywilne;j :

1) organizacja i planowanie realizacji zadan obrony cywilnej;

2) przygotowania organow 1 sit OC do dzialan ratowniczych;

3) organizacja formacji obrony cywilnej;

4) Organizacja szkolenia i ¢wiczen OC oraz szkolenia ludnosci w ramach powszechnej
samoobrony;

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach w gminie;

6) utrzymywanie i rozwijanie wspOlpracy z sottysami w zakresie przekazywania informacji
0 zagrozeniach,

7)Przygotowania i zapewnienia dzialania systemu wykrywania skazen, ochrony przed
skazeniami oraz ich likwidacji;

8) opracowanie, przy udziale odpowiednich jednostek organizacyjnych i 0séb prawnych
gminy, planéw dostaw wody pitnej dla ludnosci, likwidacji skazen 1 celow
przeciwpozarowych oraz koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

9) zabezpieczenia inzynieryjno-technicznego :

a) opracowywanie bilansu mozliwos$ci ukrycia ludnosci,

b) wspotudziat w opracowywaniu wykazu adresOw pomieszczen, w ktorych mozliwe jest
ukrycie ludzi,

10) uzgadnianie raz w roku z ENEA planu wylaczania o$wietlenia zewnetrznego
podstawowego,

11) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzetu obrony cywilne;.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) kierowanie cztonkéw OSP na kursy 1 szkolenia oraz na badania lekarskie
1 psychologiczne, jako kierujacych pojazdem uprzywilejowanym ochotniczej strazy



pozarnej;

2) przygotowywanie za§wiadczen potwierdzajacych spelnienie wymagan w zakresie badan
lekarskich i psychologicznych;

3) prowadzenie rejestru za§wiadczen;

4) naliczanie ekwiwalentu czlonkom jednostek OSP biorgcym udziat w dziataniu
ratowniczym,;

5) ubezpieczenie cztonkow OSP, pojazdéw strazackich i sprzetu strazackiego;

6) prowadzenie ewidencji materiatéw OSP;

7) rozliczanie kart pracy pojazdow strazackich i sprzetu silnikowego;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem budynkéw stanowigcych
mienie komunalne, uzytkowanych przez Ochotnicze Straze Pozarne;

9) prowadzenie ewidencji faktur dot. OSP;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Wyrzysk bedacych w uzytkowaniu Ochotniczych Strazy Pozarnych.

5. Realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6. Realizowanie zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci zgodnie z przyjetymi zasadami
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.

4. Rekrutacja i zatrudnianie niepelnosprawnych.

1.

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Wyrzysku nie przekroczyt 6 %.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw wytonionych przez komisje.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany

do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29.

2. Specyfikacja pracy na stanowisku:

a) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pigtrze;
b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy;

¢) wymiar czasu pracy: pelen etat;

3. Przewidywany termin zatrudnienia: 1 grudnia 2020 r.
6. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty niezbedne:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ),

b) kopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,



¢) kopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) oswiadczenie o nie skazaniu za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

f) o§wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

J) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (do pobrania),
2) dokumenty dodatkowe:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny wraz z o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym
w zakresie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu (do pobrania),

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzgdu lub przestaé
pocztag w terminie do dnia 30 pazdziernika 2020 roku (do godz. 15:00), liczy si¢ data wplywu do
UM) na adres: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29, 89-300 Wyrzysk z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko podinspektora ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej,

zarzadzania Kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku,

ul. Bydgoska 29.

BURMISTRZ
(-) Bogustawa Jagodzinska

Wyrzysk, 2020-10-06



