OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Karpacza ogfasza otwarty, jawny i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Karpaczu

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
w Referacie Informatyzacji, Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu Miejskiego w Karpaczu

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze I stopnia, o profilu informatyka, administracja lub prawo;

3) znajomos$¢ przepisow w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o zarzadzaniu
kryzysowym, o powszechnym obowiazku obrony, o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, o ochronie danych osobowych itp.;

4) bardzo dobra umieje¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw stosowanych w
Urzgdzie;

5) znajomo$¢ zagadnien z zakresu sieci LAN;

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

7) niekaralno$¢ za przestgpstwa umyS$lne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe;

8) poswiadczenie bezpieczenstwa dostgpu do dokumentéw niejawnych o klauzuli poufne, w
przypadku braku dokumentu oswiadczenie o braku sprzeciwu do poddania sie
przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego;

9} nieposzlakowana opinia;

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ interpretowania przepisow i wykorzystywania ich w praktyce;

2) umiejgtnosé radzenia sobie w sytuacjach trudnych;

3) sumiennos¢, rzetelnos¢ i uczeiwosé, odpornosé na stres;

4) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) znajomo$¢ obstugi programéw graficznych (Adobe Photoshop, Corel Draw i/lub Adobe
[lustrator).

4. Glowny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) realizacja zadan w sprawach obronnych i obrony cywilne;j:

a)
b)
c)
d)

e)

przygotowywanie 1 aktualizowanie dokumentéw w ramach planowaniai programowania
obronnego, w szczegdInoscei planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

opracowywanie i prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru Urzedu, zapewnienie wlasciwego
obiegu decyzji i dokumentacji;

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzkéw $wiadezen
osobistych i rzeczowych, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych;

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej Gminy przy wspoltpracy
z wojskowym komendantem uzupehieni i Policja;

planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolefi w zakresie obrony cywilnej na terenie
Gminy;



2) realizacja zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego:

a) przygotowywanie i aktualizowanie dokumentéw zwiazanych z Planem Zarzadzania Gminy
Karpacz;

b) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

c) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

d) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

e) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz innych
natozonych na Gming przepisami ustawy o zarzgdzeniu kryzysowym;

f) wspolpraca z OSP.

3) realizacja zadan z zakresu informatyzacji:

a) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania i licencji;

b) wdrazanie i prowadzenie paszportyzacji sieci komputerowej;

c) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie;

d) wdrazanie ustug elektronicznych;

¢) prowadzenie spraw  zwigzanych z  zawieraniem uméw  dotyczacych  uslug
telekomunikacyjnych, serwisu oprogramowania, nadzoréw autorskich;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem elektronicznej platformy ushug
administracji publicznej e-PUAP oraz EBOI;

g) wspdlpraca przy prowadzeniu strony www i BIP;

h) opracowywanie graficzne materialéw na potrzeby Urzedu.

5. Urzad nie jest przygotowany do zatrudniania osob z niepelnosprawnoscia ruchowa (np. oséb
poruszajacych si¢ na wozku).

6. Wskaznik osdéb niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie wynosi 3.85%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) kopia po$wiadczenia bezpieczenstwa dostgpu do dokumentéw niejawnych o klauzuli poufne lub
oswiadczenie o braku sprzeciwu do poddania si¢ przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego,

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za przestepstwa umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwa skarbowe,

b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

¢) o niekaralnosci w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

d) o tresci:”wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Karpaczu moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 1. poz.
922)",

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku jw.

8) inne mogace miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o naborze.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty naleiy sktadaé¢ w kancelarii Urzedu, parter pokéjnr 1 lub
przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Karpaczu (58-540) ul. Konstytucji 3 Maja 54, w zamknietych
kopertach z nastepujacg adnotacja: ,Nabdr na stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania
kryzysowego w Referacie Informatyzacji, Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Miejskiego w Karpaczu” w terminie do 14 paZdziernika 2016 r. wigcznie do godz. 14.30 (decyduje data
faktycznego wptywu do kancelarii Urzedu).

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Wojciech Cyganek — kierownik Referatu
Informatyzacji, Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego (tel. 757616257).




