OGŁOSZENIE  O  NABORZE  NA  WOLNE  STANOWISKO URZĘDNICZE  
w Urzędzie Miasta Jastarni
Burmistrz Miasta Jastarni ogłasza nabór na  wolne stanowisko urzędnicze 
ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego. 
 
I. Wymagania niezbędne, jakie powinni spełniać kandydaci:

1. wykształcenie wyższe, 
2. obywatelstwo polskie,

3. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
4. niekaralność za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego 
lub umyślne  przestępstwo skarbowe,
5. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym,
6. znajomość problematyki obronnej i obrony cywilnej,  w tym ustawy o powszechnym obowiązku obrony RP,
7. znajomość zagadnień z zakresu reagowania kryzysowego, w tym ustawy 
o zarządzaniu kryzysowym,
8. znajomość ustawy o samorządzie gminnym,

9. znajomość ustawy o ochronie informacji niejawnych,

10. znajomość ustawy o ochronie przeciwpożarowej,
11. biegła obsługa komputera, między innymi w środowisku WORD i EXCEL 
oraz urządzeń biurowych,
12. posiadanie poświadczenia bezpieczeństwa 
II. Wymagania dodatkowe:

1. umiejętność sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

2. komunikatywność i umiejętność współpracy,
3. odporność na stres, 
4. prawo jazdy kat. B,

5. preferowana osoba posiadająca doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z obronnością, zarządzaniem kryzysowym, obroną cywilną,
6. preferowana klauzula poświadczenia bezpieczeństwa „poufne” lub wyższa.

III  Zakres realizowanych zadań na stanowisku :

1. Prowadzenie postępowań i przygotowywanie projektów decyzji dotyczących nakładania świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obronności kraju, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie;

2. Prowadzenie i aktualizowanie „Planu świadczeń rzeczowych”;

3. Sporządzanie dokumentacji i udział w przygotowaniu i organizowaniu zadań związanych z natychmiastowym uzupełnieniem sił zbrojnych (Akcja Kurierska);

4. Opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentów stałego dyżuru oraz organizowanie szkoleń w tym zakresie;

5. Planowanie i aktualizacja dokumentacji osiągania wyższych stanów gotowości obronnej;

6. Organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej;

7. Tworzenie i przygotowanie do działania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony cywilnej;

8. Opracowanie informacji dotyczących realizowania zadań w zakresie obrony cywilnej;

9. Prowadzenie magazynu OC.

10. Wykonywanie innych zadań określonych w ustawie o powszechnym obowiązku obrony RP i aktach pochodnych, nakładanych na Burmistrza i Gminę;
11. Planowanie i organizowanie szkoleń obronnych, obrony cywilnej oraz z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenie;
12. Prowadzenie prac zawiązanych z reklamacją osób od obowiązku pełnienia służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

13. Przygotowywanie dokumentacji oraz sił i środków do ochrony Urzędu Miasta na czas zagrożenia i wojny;

14. Organizowanie Zapasowego Miejsca na wypadek wojny oraz dokumentów stanowiska kierownika (SK) i przemieszczania się na zapasowe miejsce pracy Burmistrza Miasta Jastarni;

15. Współdziałanie z Wojskową Komendą Uzupełnień w zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

16. Przygotowywanie i udział w kontroli z zakresu zadań obronnych i obrony cywilnej 
w podległych i nadzorowanych przez Burmistrza Miasta jednostkach organizacyjnych;

17. Kierowanie działaniami związanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
 i usuwaniem zagrożeń na terenie gminy;
18. Bieżące nadzorowanie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania 
oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO) będących na wyposażeniu gminy;

19. Dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsięwzięć zmierzających do pełnej realizacji zadań;
20. Koordynowanie przedsięwzięć w zakresie integracji sił obrony cywilnej 
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych
 i zagrożeń środowiska;

21. Kierowanie kancelarią niejawną urzędu (przyjmowanie, rejestrowanie i udostępnianie materiałów niejawnych osobom uprawnionym, ich wysyłanie i prowadzenie ewidencji tych materiałów – przechowywanie, archiwizacja oraz brakowanie materiałów niejawnych);
22. Pełnienie obowiązków pełnomocnika ds. informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje niejawne;
3) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji, w szczególności okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów;
5) prowadzenie szkoleń dla pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań, sprawdzających;
7) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa 
lub je cofnięto.

23. Prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową, w tym w zakresie współpracy z Ochotniczą Strażą Pożarną w Jastarni.

24. Wykonywanie innych zadań zleconych przez bezpośredniego przełożonego, związanych z zajmowanym stanowiskiem.
  

IV. Warunki zatrudnienia:
1. Wymiar czasu pracy: cały etat
2. Termin rozpoczęcia pracy: sierpień 2016 r.
3. Praca przy komputerze więcej niż 4 godziny dziennie

4. Pierwsza umowa o pracę z wyłonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta 
na czas określony, nie dłuższy niż 3 miesiące. Po tym okresie przewiduje się zawarcie umowy na czas nieokreślony. 
V. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,

- życiorys – curriculum vitae (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu dotychczasowego  zatrudnienia),

- kserokopie dyplomu ukończenia studiów,

- kserokopie świadectw pracy,
- kserokopie zaświadczeń  o ukończonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich posiadania),

- wypełniony kwestionariusz osobowy z fotografią  (wzór dokumentu do pobrania ),

- oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
- oświadczenie o posiadaniu pełnych zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni   praw publicznych.
- oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

VI. Termin i miejsce składania dokumentów :
Wymagane dokumenty należy składać osobiście w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem  i nazwiskiem z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego” w siedzibie Urzędu Miasta Jastarni przy 
ul. Portowej 24, pokój nr 101 (Biuro Obsługi Interesanta) lub za pośrednictwem poczty 
na adres Urzędu, w terminie do dnia 11 sierpnia 2016r. do godz. 15ºº. W przypadku ofert nadsyłanych pocztą o dacie złożenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty, które wpłyną do Urzędu po w/w terminie nie będą rozpatrywane. 

VII. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:
1. Procedura rekrutacyjna jest dwuetapowa. Pierwszy etap obejmuje analizę dokumentów aplikacyjnych. Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych do dalszego postępowania, zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Jastarni (bip.jastarnia.pl) oraz umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta.
2. Dalsze postępowanie polegać będzie na merytorycznej selekcji kandydatów, poprzez przeprowadzenie rozmów kwalifikacyjnych lub testu pisemnego, podczas których sprawdzona zostanie m.in. znajomość przepisów, o których mowa w rozdz. I, pkt 6-8 Rozmowy przeprowadzone zostaną w siedzibie Urzędu Miasta Jastarni, przy 
ul. Portowej 24.
Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Adrian Baranowski – Sekretarz Miasta Jastarni, tel. 58/ 675-19-20
VIII. Pozostałe informacje:

1. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 6%.
2. Dokumenty kandydatów niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru zostaną zniszczone w ciągu 30 dni od zakończenia procedury naboru. Likwidacji dokumentów dokonuje Referat Administracyjno-Organizacyjny. Z czynności zniszczenia sporządza się protokół.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny być opatrzone klauzulą:

 Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy 
dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922 ze  zm.) oraz ustawą 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2016 poz. 902 ze  zm.)
 z własnoręcznym podpisem.
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