Zarzadzenie Nr 38/15
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 24 marca 2015r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko referent ds. zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw wojskowych, spraw przeciwpozarowych, informacji niejawnych i koordynator
stuzby zdrowia w wydziale spraw obywatelskich w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z

2013r. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabor na stanowisko referent ds. zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw wojskowych, spraw przeciwpozarowych, informacji niejawnych i

koordynator stuzby zdrowia w wydziale spraw obywatelskich w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lidzbarku.

2. Tresé ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr M J/ Sitarek




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/15
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 24 marca 2015r.

BURMISTRZ LIDZBARKA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS.
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ, SPRAW WOJSKOWYCH,
SPRAW PRZECIWPOZAROWYCH, INFORMACJI NIEJAWNYCH | KOORDYNATORA

SLUZBY ZDROWIA W WYDZIALE SPRAW OBYWATELSKICH W URZEDZIE

MIASTA | GMINY W LIDZBARKU

Wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych, spraw
przeciwpozarowych, informacji niejawnych i koordynator stuzby zdrowia w wydziale spraw
obywatelskich w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.

. Do giéwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

a) w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz spraw wojskowych

1.
2.

3.

Prowadzenie kwalifikacji wojskowej.

Ustalanie i wyptacanie rekompensat z tytutu utraconych zarobkow i zwrotu kosztow
przejazdu do miejsc skoszarowania.

Opracowywanie i aktualizacja planéw i dokumentéw wynikajacych z systemu
uzupetnienia Sit Zbrojnych (Akcja Kurierska} i ich realizacja.

Wspotpraca z Policja i prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie
bezpieczenstwa.

Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w
zakresie wykonywania zadan obronnych.

Opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolen w tym zakresie i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.
Opracowywanie, aktualizacja i uzgadnianie planu operacyjnego i programow
obronnych funkcjonowania Miasta i Gminy.

Opracowywanie i aktualizacja planu przygotowania stuzby zdrowia Miasta i Gminy
na potrzeby obronne.

Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza Lidzbarka zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci cbronnej panstwa.

10. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy

Lidzbark na czas wojny oraz projektu Zarzadzenia Burmistrza Lidzbarka
wprowadzajacego w/w regulamin w zycie.

11. Opracowywanie i aktualizacja dokumentéw zapewniajgcych sprawne wykonywanie

zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa.

12. Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru.
13. Opracowywanie i aktualizacja plandw obrony cywilnej (organizowanie szkolen).
14. Opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego, organizowanie

posiedzen zespotu reagowania kryzysowego.

15. Analiza wnioskow wojskowych komendantdw uzupetnien w sprawie Swiadczen na

rzecz obrony, prowadzenie postepowania (naktadanie obowigzkow i swiadczen) w
sprawie przeznaczenia 0sob i rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony
panstwa.




16. Utrzymanie gotowosci systemu i konserwacja urzadzen alarmowych i wykrywania

skazen, powiadamiania i alarmowania ludnosci oraz prowadzenie okresowych
treningow.

17. Kierowanie przygotowaniem do ewakuaciji ludnosci.
18. Wykonywanie innych zadan okresowych przez Szefa Obrony CyW|IneJ Kraju.
19. Prowadzenie spraw Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego.

b) w zakresie spraw przeciwpozarowych

1.
2.

b

© o NO o

Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej na terenie
Miasta i Gminy.

Koordynacja zadan zwigzanych z zapewnieniem QOchotniczym Strazom Pozarnym
niezbednego wyposazenia i utrzymania statej gotowosci bojowej oraz nadzér nad
zadaniami zwigzanymi z ochrong przeciwpozarows.

Wspédtpraca z Komendantem Miejskim i Gminnym OSP, jednostkami OSP, PSP i
innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej Miasta i Gminy.
Przekazywanie jednostkom OSP dokumentow dotyczacych dziatalnosci i
funkcjonowania.

Sporzadzanie list ptac dla cztonkdéw OSP biorgcych udziat w akcjach ratowniczych.
Prowadzenie ewidencji jednostek i cztonkéw OSP na terenie Miasta i Gminy.
Prowadzenie ewidencji majgtku trwatego i wyposazenia jednostek OSP.,

Udziat w okresowych zebraniach sprawozdawczych OSP.

Przygotowywanie projektéw Zarzadzen, Regulaminow i innych wewnetrznych aktow
z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

10. Planowanie we wspotpracy ze Skarbnikiem wydatkéw budzetowych na zadania z

zakresu ochrony przeciwpozarowej.

11.Nadzdr i systematyczna kontrola wydatkéw na ochrone

przeciwpozarowg,.(potwierdzanie dowoddw zakupdw pod wzgledem
merytorycznym), przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.,

12. Wspotorganizowanie szkolen, zawoddw sportowo-pozarniczych druzyn strazackich.

c) w zakresie ochrony informacji niejawnych

1.

3.
4.

5.

Udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenia bezpieczenistwa i egzekwowanie
ich zwrotu.

Prowadzenie rejestru dokumentdéw zawierajgcych informacje niejawne: rejestru
dziennikow, ksigzek ewidencyjnych, dokumentéw oznaczonych klauzula ,poufne” i
,zastrzezone”.

Prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacije niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

Przechowywanie dokumentéw niejawnych w warunkach odpowiednich do nadanej
im klauzuli tajnosci.

Wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

d) w zakresie stuzby zdrowia

1.

w N

Zgtaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarngj i zaktadom stuzby zdrowia
przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgony na choroby
zakazne.

Nadzér nad funkcjonowaniem czasu pracy aptek otwartych.

Wspétdziatanie z organami Panstwowej inspekcji Sanitarnej dla zapewnienia
ludnosci higienicznych warunkéw zycia, pracy i nauki.




A: Niezbedne wymagania:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Znajomosc¢ problematyki obronnej i obrony cywilne;.

3. Znajomos¢ zagadnien z zakresu reagowania kryzysowego.

4. Prawo jazdy kategorii B.

5. Petng zdoinoé¢ do czynnosci prawnych.

6. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

8. Znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie

danych osobowych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o zarzadzaniu
kryzysowym, ustawy o powszechnym obowigzku RP.

9. Posiada umiejetnosc obstugi kemputera w programach EXCEL, WORD i poczty
elektronicznej.

B: Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych.
Umiegjetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.
Umiegjetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw.
Samodzielnosé¢ i kreatywnosé.

BN =

C: Warunki pracy na stanowisku:

Petfen etat. Umowa o prace na czas nieokreslony. Stanowisko pracy miesci sie na parterze w
budynku trzykondygnacyjnym bez windy przy ul.Sadowej 21 w Lidzbarku. Praca przy
komputerze powyze] 4 godzin dziennie.

D: Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej | spoftecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kopie dokumentow potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
uczelni wyzszej).

5. Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnoéci.

6. Kserokopie swiadectw pracy.

7. Pisemne o$Swiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

8. Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyséine $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyé$ine przestepstwo skarbowe.

9. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

10.W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

11. Oswiadczenie o tresci:




Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz.
1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2014r. poz. 1202)"

l1l. Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark lub przesytac listownie
na adres: Urzgd Miasta i Gminy Lidzbark ul.Sadowa 21 13-230 Lidzbark w terminie do
3 kwietnia 2015r. do godz. 14*° (uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
Lidzbark) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
referent ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych, spraw
przeciwpozarowych, informacji niejawnych i koordynator stuzby zdrowia w wydziale
spraw obywatelskich w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku”

Uwaga:
Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

lll. Inne informacje:

1. Nabdr przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Burmistrza Lidzbarka.
Kandydaci, ktorych oferty spetnig wymagania formalne i zostana ztozone w terminie
bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie i miejscu przeprowadzenia
naboru Kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark i na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta i Gminy Lidzbark.




