oso.211oLl..-2o19 BURMISTRZ NIDZICY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dziatajgc na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.1282) ogtaszam nabor kandydatéw na wolne miejsce
pracy:

Podinspektor ds. wojskowych, przeciwpozarowych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Nidzicy
Ul. Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy prawo
o szkolnictwie wyzszym, o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na
stanowisku,

c) co najmniej 3 letni staz pracy,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych:

» ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

* ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

* ustawy o samorzgdzie gminnym,

* ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy o stanie wojennym,

» ustawy o stanie wyjatkowym,

» ustawy o stanie kleski zywiotowej,

e ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

» rozporzgdzenia w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej
Kraju, szefow obrony cywilnej wojewédztw, powiatéw i gmin,

* ustawy o kierujgcych pojazdami,

¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

e Prawa zaméwien publicznych,

» ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

e prawa o zgromadzeniach,

b) obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych(Office- Word, Excel),



c) preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja publiczna, administracja, zarzadzanie
kryzysowe, bezpieczenstwo wewnetrzne, ochrona przeciwpozarowa badz specjalnosci
wojskowe,

d) preferowane doswiadczenie w pracy na pokrewnym stanowisku,

e) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy
w zespole, kreatywnos$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialnosé, dobra
organizacja pracy, odpornoé¢ na stres,

f) posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w tym:

opracowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy Nidzica i jego biezgca aktualizacja,
opracowanie Rocznych planéw zamierzen OC i ich realizacja,

opracowanie Kalendarzowego planu dziatania OC Gminy Nidzica,

opiniowanie planéw obrony cywilnej przedsiebiorstw, instytucii i jednostek
organizacyjnych na ktérych cigzy taki obowigzek,

organizowanie i koordynowanie szkolenia ludnosci miasta w zakresie obrony cywilnej,
tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
kierowanie organizacjq i przygotowaniem do dziatania formacji OC Gminy Nidzica,
planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medyczne;j i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

wspotpraca z terenowymi administracji wojskowe;j,

opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej,
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacja débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, umundurowanie i materiaty oraz ich
dystrybucja,

zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania konserwacji i legalizacji
sprzetu oraz srodkéw obrony cywilne;j,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej Gminy Nidzica, oraz gospodarowanie
srodkami rzeczowymi OC zgodnie z przepisami dotyczacymi prowadzenia ich
ewidencji i inwentaryzacji,

prowadzenie nadzoru nad stanem schronéw i urzadzen specjalnych i utrzymywanie
ich w nalezytym stanie technicznym,

organizowanie i zarzadzanie statym dyzurem w ramach gotowosci obronnej panstwa,

b) prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w tym:

realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego Gminy Nidzica,

opracowanie i biezgca aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Nidzica,
organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia o charakterze kryzysowym,

Organizowanie szkolen Zespotu Reagowania Kryzysowego w zakresie ochrony
ludnosci, prowadzenia akcji ratunkowych i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i
sytuacji kryzysowych,

upowszechnianie wiedzy z zakresu zarzadzania kryzysowego,



utrzymanie w nalezytym stanie technicznym systemu tgcznosci radiowej

i elektronicznej oraz obiegu informacji dla potrzeb reagowania kryzysowego,
utrzymanie w sprawnoéci technicznej, wykonywanie serwisu i biezacych napraw,
modernizacji oraz testow radiowego systemu ostrzegania

i alarmowania ludnos$ci miasta o potencjalnych zagrozeniach,

informowanie mieszkancéw gminy o potencjalnych zagrozeniach oraz umieszczanie
informacji o charakterze ostrzezer meteorologicznych

I innych zagrozen o charakterze kryzysowym za posrednictwem strony internetowe;j
Urzedu Miejskiego w Nidzicy,

wspotdziatanie z wydziatami Urzedu Miejskiego i innymi jednostkami organizacyjnymi
Z terenu gminy w zakresie prowadzonych spraw,

wykonywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy,
opracowywanie gminnego planu ochrony przed powodzia,

prowadzenie spraw w zakresie spraw wojskowych, w tym:

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,\W",
wydawanie decyzji i naliczanie ekwiwalentu z tytutu utraconego wynagrodzenia w
zwigzku z odbytymi ¢wiczeniami wojskowymi,

wydawanie decyzji na $wiadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz sit zbrojnych i innych
wnioskodawcow ( Policji, Strazy Pozarnej itp.) i jednostek podlegtych burmistrzowi,
wydawanie decyzji z tytutu uznania za jedynego zywiciela rodziny,

reklamowanie zotnierzy rezerwy od czynnej stuzby wojskowej,

planowanie wsparcia przez organy administracji publicznej realizacji zadan Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

planowanie, opracowywanie i aktualizowanie bazy danych HNS dla sit zbrojnych i
wojsk sojuszniczych,

planowanie, opracowywanie i prowadzenie akgcji kurierskiej,

realizacja zadan w zakresie informacji niejawnych, w tym:

udostepnianie lub wydawanie dokumentdéw oznaczonych klauzulami ,poufne” lub
~Zastrzezone" osobom posiadajacym stosowne upowaznienie lub poswiadczenie
bezpieczenstwa;

prowadzenie ewidencji wejs¢ i wyjs¢ do pomieszczenia w ktérym przechowywane sg
dokumenty niejawne Urzedu,

organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej, w tym:

przeprowadzanie rejestracji oséb na potrzeby przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowej,

powiadamianie jednostek samorzadu terytorialnego o ujeciu 0s6b w rejestrze oséb
przewidzianych do kwalifikacji wojskowej,

zgtaszanie Policji o przymuszenie w doprowadzeniu os6b, ktére nie zgtosity sie w
wyznaczonym terminie kwalifikacji wojskowej,

powiadamianie jednostek samorzadu terytorialnego o osobach czasowo
przebywajacych na terenie gminy, ktore stawity sie do kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw dotyczacych organizowania, odbywania oraz rozwigzywania
zgromadzen, w tym rejestrowanie zawiadomier o zamiarze zorganizowania zgromadzen,
analizowanie wnioskéw, sporzadzanie projektéw decyzji oraz nadzorowanie przebiegu
imprez masowych,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym prowadzenie
dokumentacji dotyczacej:

funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy:;



¢ rozliczania czasu pracy oraz realizacji umow z kierowcami - konserwatorami sprzetu
pozarniczego;

e naliczania wysokosci naleznego ekwiwalentu pienieznego wyptacanego cztonkom
jednostek OSP;

e zakupu sprzetu przeciwpozarowego;

* wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek
OSP,

* rejestracji samochodoéw i ubezpieczenia mienia OSP, badan lekarskich i
ubezpieczenia cztonkéw OSP,

e zakupu i rozliczenia zuzytego paliwa i olejow dla potrzeb OSP,

e nadzorowanie spraw wynikajacych z realizacji postanowiert umowy z Gminnym
Komendantem OSP ,

e ochrony przeciwpozarowej w budynku Ratusza, w tym aktualizacji instrukgcji
przeciwpozarowe;,

prowadzenie ewidencji w tym:

» ewidencji sit i $rodkow ktére moga by¢ wykorzystane podczas akcji ratunkowe;j,

» ewidencji podmiotow gospodarczych Gminy Nidzica realizujgcych zadania obrony
cywilnej,

e ewidencji sprzetu obrony cywilnej,

¢ ewidencji systemu alarmowego Gminy Nidzica,

* ewidencji formacji obrony cywilnej,

e ewidencji sprzetu MZZK,

» ewidencji kart przydziatu organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji OC,

* ewidencji sprzetu w magazynie OC,

e ewidencji sprzetu w magazynie przeciwpowodziowym,

* ewidencji sprzetu przeciwpozarowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie z dniem 27 listopada 2019r. na pelen etat w Urzedzie Miejskim w
Nidzicy zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282),

2) na stanowisku podinspektora ds. wojskowych, przeciwpozarowych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej zastosowano peten wymiar czasu pracy wynikajacy
z norm obowigzujgcych, ktore wynosza 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydziefn w
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym. Praca wykonywana jest na terenie
Urzedu Miejskiego w Nidzicy: pomieszczenie biurowe, w ktorym wykonywana jest
praca znajduje sie na | pietrze. Budynek Ratusza posiada podjazd dla oséb
niepetnosprawnych. Na pierwsze pietro osoba niepetnosprawna moze dostaé sie przy
uzyciu platformy dla osob niepetnosprawnych. Srodki pracy: komputer z drukarka,
laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzedzia reczne niezbedne w pracy
biurowej,

3) praca wymaga wspétpracy z innymi wydziatami Urzedu a takze innymi instytucjami,

4) sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

S) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem. Burmistrz
Nidzicy moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata
egzaminowi.

5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%. Miejsce pracy
na pierwszym pietrze w budynku z podjazdem dla osoby niepetnosprawne;.

6. Wymagane dokumenty:
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k)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

kopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

informacja oraz o$wiadczenie zgody opatrzone wiasnorecznym podpisem dotyczace
przetwarzania danych osobowych. (wzér informacji do pobrania na stornach Biuletynu
Informacji Publicznej w zakiadce Informacje o naborze),

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuije sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z
ustawy,

kandydat, bedacy osobg niepetnosprawng - kopie dokumentow potwierdzajgcych
niepetnosprawnosé*,

kopie dokumentéw poswiadczajace wymagania dodatkowe.

*Dotyczy wytacznie oséb posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci w
przypadku zastosowania preferencyjnych zasad naboru osob niepetnosprawnych.
7. Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach w Biurze
Obstugi Klienta w Urzedzie Miejskim w Nidzicy pokéj Nr 1 lub poczta na adres Urzedu
Miejskiego w Nidzicy (Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica) z dopiskiem: »Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora ds. wojskowych, przeciwpozarowych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej” w terminie do dnia 4 wrze$nia 2019r.do godz.
15.30, dopuszcza sie sktadanie dokumentéw droga elektroniczng na adres

um@nidzica.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym

Za pomocg waznego kwalifkowanego certyfikatu okreslonego ustawg z dnia 5 wrzesnia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2019r. poz. 162 z
pézn. zm.). Podany termin dotyczy takze ofert nadestanych pocztg - decyduje data
wptywu do Urzedu Miejskiego.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.



9.
a)

Nid

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych((Dz. U. 2019r. poz. 1282),
nabor zostanie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:

o | etap- weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,

» |l etap- test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna,
postegpowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Rekrutacyjng
powotang przez Burmistrza Nidzicy odrebnym zarzadzeniem,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.nidzica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Miejskiego.
Informacje dodatkowe

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nidzicy. Siedzibg
Burmistrza Nidzicy jest Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica.

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowaé sie z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: iod gmina nidzica@nidzica.pl lub
korespondencyjnie na adres Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane

osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych, takim jak: operatorzy pocztowi w celu zapewnienia
korespondencji, podmioty publiczne w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
inne podmioty, ktorym przekazanie Pana/Pani danych osobowych bedzie niezbedne do
realizacji celow przetwarzania okreslonych w pkt 3.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajacego z przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, o ile
nie zostang odebrane osobiscie w ciggu 3 miesigcy przez zainteresowanych, zostang
zniszczone.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo do: dostepu do tresci danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy Rozporzgdzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu
realizacji procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania.

zica, 14 sierpnia 2019r. Burmistrz Midzicy



