BURMISTRZ GMINY MIASTA KRYNICA MORSKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO — DO SPRAW OBStUGI RADY MIEJSKIEJ | DS. OBRONY CYWILNEJ,
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, SPRAW OBRONNYCH, PRZECIWPOZAROWYCH,
PRZECIWPOWODZIOWYCH, | OSP

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Krynica Morska
ul. Gérnikéw 15
82-120 Krynica Morska

Il. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska: stanowisko — do spraw obstugi rady miejskiej i ds. obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego, spraw obronnych, przeciwpozarowych, przeciwpowodziowych i OSP.

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat.
Umowa terminowa - na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2020 r.

lll. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

<6%

IV. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze, preferowane kierunki: wojskowe lub inne mundurowe,
zarzgdzanie kryzysowe lub bezpieczenstwo wewnetrzne,

2) znajomosc¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera,

3) ukonczone 18 lat zycia, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, szacunek do drugiego cztowieka, wytrwatos¢,

6) znajomosc:
- ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
- ustawy o stanie wojennym,
- ustawy o stanie wyjgtkowym,



7)
8)

9)

- ustawy Kodeks wyborczy,

- ustawy o organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych przez
przedsiebiorcow,

- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawy o stanie kleski zywiotowej,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji materiatowej,

umiejetnos¢ obstugi programéw Pakietu MS Office, oraz innych aplikacji do obstugi baz
danych, stron internetowych;

nieposzlakowana opinia,

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

. Wymagania dodatkowe:

Zaangazowanie i samodzielnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnosc
dobrej organizacji pracy na wtasnym stanowisku i pracy w zespole, odpowiedzialnos¢,
sumiennosc i rzetelnosc.

Zdolnos¢ do interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Posiadanie doswiadczenia zawodowego, w szczegdlnosci w administracji samorzgdowe;.
Umiejetnos¢ sporzgdzania pism urzedowych.

Prawo jazdy kategorii B.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A
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10.

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig organéw Gminy.

Prowadzenie spraw komisji Rady Miejskie;j.

Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami,

Tworzenie komputerowego archiwum uchwat Rady Miejskiej, zarzagdzern Burmistrza oraz
protokotéw z posiedzen Rady i Komisji Rady Miejskiej.

Prowadzenie korespondencji Rady Miejskiej.

Prowadzenie biblioteki urzedowe;j.

Prowadzenie rejestru aktéw normatywnych organéw Gminy.

Prowadzenie rejestru wnioskdéw i opinii Komisji Rady Miejskiej oraz wnioskéw i interpelacji
radnych.

Przekazywanie interpelacji i wnioskdw radnych oraz opinii Komisji Rady Miejskiej na
wtasciwe stanowiska pracy jak réowniez nadzér nad wiasciwym i terminowym ich
zatatwianiem.

Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw i referendéw
przy wspoétpracy w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw
osobistych, kadr, szkolenia i BHP (AGE).

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem przez radnych oswiadczen, ktérych
obowigzek sktadania wynika z przepiséw prawa.



12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowigzkéw.

Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych oraz sekretarki
podczas nieobecnosci.

Prowadzenie spraw Mtodziezowej Rady Miejskiej.

Prowadzenie spraw cztonkostwa Gminy w zwigzkach miedzygminnych i stowarzyszeniach,
w ktdérych samorzad jest cztonkiem.

Sporzadzanie zeznan Swiadkdw w sprawie potwierdzenia pracy w gospodarstwie rolnym.
Prowadzenie postepowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.
Prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ¢wiczeniami wojskowymi i mobilizacja.

Organizacja tacznosci alarmowe;.

Prowadzenie kancelarii tajne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzagdku publicznego.

Wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypatéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, w tym na obiektach
stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczej Strazy Pozarnej, w tym
objecie nadzorem funkcjonalnym i merytorycznym pracownikéw ds. konserwator mienia -
strazak (KS).

Ewidencja i ochrona informacji niejawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektéw i mienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z problematyka przeciwpowodziowa.

Zakupy i ewidencja Srodkow transportu.

Eksploatacja srodkdw transportu.

Dbatos¢ o powierzone mienie i sprzet.

Prowadzenie spraw w zakresie organizacji imprez masowych,.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe, udziat w kursach i szkoleniach.

Kopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych
okresy zatrudnienia.

* List motywacyjny oraz zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie



danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds.
ksiegowosci budzetu gminy, inwentaryzacji i podatku VAT.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych ww. celach jest Gmina Miasta Krynica
Morska.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 osobie, ktérej dane dotycza
przystuguje prawo:

- zadania dostepu do danych osobowych;
- sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- whiesienia sprzeciwu;

- cofniecia zgody w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania
danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

- whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193
Warszawa.

Zapoznatam/-em sie z trescig powyzszego.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow: do 21 listopada 2019 r. do godz. 14:00.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajgce w/w
wymogi zostang powiadomione telefonicznie w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym
komisja zapozna sie ze ztozonymi ofertami.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Miasta Krynica Morska ul. Gérnikéw 15, w
sekretariacie, albo przesta¢ na adres: Urzad Miasta Krynica Morska ul. Gérnikéw 15, 82-120
Krynica Morska z dopiskiem: ” Nabér — stanowisko do spraw obstugi rady miejskiej i ds. obrony
cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych, przeciwpozarowych, przeciwpowodziowych
i OSP”. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu.



VIIl. Dodatkowe informacje:

1.

Niniejsze ogtoszenie opublikowano w BIP Urzedu Miasta Krynica Morska oraz umieszczono
na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Krynica Morska.

Przed zawarciem umowy o prace kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada
pracodawcy: zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére zostat przeprowadzony nabér (skierowanie
wystawia pracodawca).

Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty oséb, ktére wezmga udziat w procesie rekrutacji bedg przechowywane, zgodnie
zinstrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miasta Krynica Morska oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

ZAPRASZAMY DO SKtADANIA OFERT.

Burmistrz Miasta Krynica Morska

Krzysztof Swat



