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OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKOQ URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor do spraw zarzadzania kryzysowego i
obronnych

L WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktdra:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada wyksztalcenie Wyzsze: prawno-administracyjne, wojskowe lub o kierunkach
zwiazanych z obronnodcia,
3) posiada co najmniej trzyletni staz pracy,
4) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
0) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
7) posiada znajomogé pakietéw Word, Excel, PowerPoint,
8) posiada znajomos¢ przepiséw ustaw:
- 0 powszechnym obowiazku obrony RP,
- 0 zarzgdzaniu kryzysowym,
- 0 ochronie przeciwpozarowej,
- 0 dziatalno$ci ubezpicczeniowej
- 0 samorzgdzie gminnym,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- prawo zaméwien publicznych,
- 0 finansach publicznych.
9) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. DODATKOWE:

1) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z obronnoscia i
zarzadzaniem kryzysowym,,

2) samodzielnosé,

3) komunikatywno$c,

4) odpornosé na stres,

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

6) przestrzeganie zasad uczeiwosci, obiektywizmu, poutnosci,

7) prawo jazdy Kat B + samochéd.




0. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

OBRONNOSC:

1) Opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego na terenie Gminy w tym:

a) planu operacyjnego funkejonowania Gminy Kolobrzeg

b) dokumentacji stanowiska kierownika (SK) i przeniesienia na rezerwowe migjsce pracy Wojta
Gminy Kotobrzeg

2) Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu i zapewnienije
wiasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta Gminy Kolobrzeg.
3) Organizowanie i przeprowadzanie rejestraci przedpoborowych w tym $cista wspolpraca z
pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencj¢ ludnosci.

4) Realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem poborow.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z czynng stuzbg wojskowa w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny.

6) Wykonanie zadat zwiazanych 7 planowaniem i nakiadaniem obowiazku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na terenie Gminy Kolobrzeg oraz opracowywanie:

a) planu $wiadczef osobistych Gminy na biezgcy rok

b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny na terenie Gminy

¢) planu $wiadczen rzeczowych Gminy Kolobrzeg na biezacy rok

d) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizowania w razie ogloszenia mobilizacji i
W czasie wojny na terenie Gminy

e) zbiorczego wykazu $wiadezen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze Gminy

7) Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planu akcji kurierskiej Gminy Kolobrzeg przy
wspolpracy z wojskowym Komendantem Uzupehiien: i Policja

8) Aktualizowanie dokumentéw zwigzanych z doreczeniem kart powolania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

9) Dorgczenie kart powotania osoba podlegajacym obowigzkowi stuzby wojskowej.

10) Wspélpraca z Wojskowa Komendg Uzupetnien.

11) Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy Kolobrzeg, w tym:

a) opracowywanie programu szkolenia Gminy Kolobrzeg na trzy lata

b) opracowywanie programu szkolenia Urzgdu Gminy na biezacy rok

C) opracowywanie dokumentacji, ¢éwiczen i treningdw obronnych, akcji kurierskiej, szkolenie
zespotu kierujgcego akeja kurierska

12) Sprawowanie nadzoru i kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych jednostkach
organizacyjnych.

2. OBRONA CYWILNA. ZARZADZANIE KRYZYSOWE;:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy w zakresie obrony cywilnej oraz
reagowania kryzysowego

3) Planowanie dziatalnosci w zakresie obrany cywilne; wynikajacej z zarzadzen i wytycznych
resortowych oraz wedhug ustalet: Szefa OC Gminy.

4) Opracowywanie plandéw obrony cywilnej na podstawie wytycznych resortowych oraz wedhlug
ustalen Szefa Obrony Cywilnej Gminy i ich aktualizacja:

a) obrony cywilnej Gminy

b} gminnych planéw reagowania kryzysowego

¢) ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych




d) operacyjnych ochrony przed powodzia

e) zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych — kryzysowych

f) dystrybucji preparatu ze stabilnym jodem - ptyn Jugola

5) Uczestniczenie w szkoleniu i éwiczeniach obrony cywilnej organizowanych przez Szefa OC
Gminy

6) Aktualizacja bazy danych na potrzeby realizacyjne zadan pafistwa — infrastruktura dla wojska
10C

7) Opracowywanie plandw przygotowywania i zabezpieczenia ewakuacii ludnoscei oraz
prowadzenie akcji ratunkowych .

8) Zorganizowanic pomieszczen do przechowywania sprzetu OC oraz Jjego konserwacji,
9Przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu i materialow znajdujacych sie w magazynach obrony
cywilnej.

10} Realizacja zadan zawartych w aktach prawnych w sprawach obrony cywilnej.

11) Organizowanie Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

12) Uczestnictwo w pracach Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

13) Obstuga elektronicznej bazy danych SRK - aktualizacja o informacje w dziedzinie zagrozen
bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego ( w tym dotyczace specjalistow i
ekspertéw z terenu Gminy — gromadzenie danych, vaktualnianie i udostepnianie podmiotom
uprawnionym).

14) Przeprowadzanie aktualizacji przydzialoéw organizacyjno — mobilizacyjnych do formacji OC
SWA, nadanie przydziatéw nowym czlonkom.

15) Systematyczne sprawdzanie facznosei oraz uczestnictwo w treningach nastuchu sygnatow w
sieci radiowej.

3. SPRAWY PRZECIWPOZAROWE

1) Prowadzenie spaw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa w Gminie oraz w budynkach
Urz¢du Gminy Kolobrzeg,

2) Wspélpraca z Komendg Powlatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej w Kotobrzegu i jednostkami
Ochotniczych Strazy Pozarnych, funkcjonujacymi na terenie Gminy.

3) Prowadzenie ksiag inwentarzowych dla pozostalych srodkéw trwatych bedacych w uZzywaniu
przez OSP oraz prowadzenic inwentaryzacji w jednostkach QSP.

4) Rozliczanie miesigcznych kart pracy pozarniczych pojazdéw samochodowych i sprzetu OSP
oraz rozliczanie udziahu jednostek OSP w dziataniu ratowniczo — gorniczym.

5) Koordynacja przedsiewzieé¢ zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w Gminie.

II. WARUNKT PRACY NA STANOWISKU

1) praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowa zwigzana réwniez z czestymi
wyjazdami na teren Gminy. Nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych
warunkow pracy. Pomieszezenie biurowe usytuowane jest na I pietrze budynku B
Urzedu Gminy,

2) obstuga komputera, praca w systemie Jednozmianowym w pomieszczeniu przy
oswietleniu sztucznym 1 naturaluym w pozycjt siedzacej,

3) mozliwe narazenie na stres.

Wskaznik zatrudnienia oséh niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kolobrzeg w miesigey
poprzedzajgeym date upublicznienia niniejszego ogloszenia,ti. w miesigcy grudniu 2012 r.
byl nizszy niz 6%




IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1) kwestionariusz kandydata, C.V,

2) list motywacyijny,

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kopie),

4) dokumenty poswiadczajace staz pracy (kopie),

3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiej¢tnosciach,

6) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku ,
na ktore przeprowadza sie nabér,

7} oswiadczenie, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (lub przediozenie kopii
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

8) referencje wskazane,

9) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do
¢zynnosci prawnych

10) w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé lub przesyla¢ w terminie do 11 marca 2013
r. wiacznie. (Uwaga! : liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy Kolobrzeg.) na adres:

Urzqd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A

w zamknigtej kopercie z dopiskiem na kopercie:

sKonkurs na stanowisko Inspektora w Urzedzie Gminy Kotobrzeg”

Uwaga:
1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy 1

kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni w terminie do 13 marca 2013 1. pocztg
elektroniczna, telefonicznie lub listownic

2. Oferty, ktdre wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
bedg rozpatrywane.

3. Oferty nie wykorzystane w naborze zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urz¢du Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny) powinny
by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
polrzeb niezbgdnych do realizacyi procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 7.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nv ] 01, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 » pozn. zmj"




