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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr Sﬁ 2017

Burmistrza Pyrzyc z dnia 80 marca 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko

Miodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

a stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

I1. Okreslenie wolnego stanowiska:
Mtodszy referent

ITI. Wymagania niezbedne:
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. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, mile widziany kierunek — Bezpieczenstwo publiczne.

. Mile widziane doswiadczenie zawodowe.

Nieposzlakowana opinia.

. Niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Znajomosé¢ obowigzujgcych przepiséw prawa i ustaw: o powszechnym obowiazku obrony
RP, 0 zarzadzaniu kryzysowym, o samorzadzie gminnym, 0 pracownikach samorzadowych,
ochronie informacji niejawnych, Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

. Wymagania dodatkowe

Biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania Microsoft Word, Excel.
Samodzielnog¢ w pracy, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumiennosc, dyspozycyjnos¢,
odpornosé na stres oraz zaangazowanie w prace.

Umiejetnosé pracy w zespole, kreatywnos¢, komunikatywnosc.

Zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Znajomo$é Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Pyrzycach.

V. Zakres wykonywanych zadan z zakresu:

S

praw obronnych:

1
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. Opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego
w tym:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) dokumentéw stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy

Burmistrza,

Opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow statego dyzuru,
Reklamowanie oséb od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny,
Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych (przygotowanie projektow decyzji administracyjnych) na terenie gminy oraz
opracowywanie:



a) planu $wiadczen osobistych w czasie pokoju,
b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny,
¢) planu $wiadczen rzeczowych w czasie pokoju,
d) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny,
e) zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze
gminy;
5. Opracowanie i aktualizowanie dokumentéw (planu) akcji kurierskiej,
6. Planowanie i organizowanie szkolenia na terenie gminy, w tym:
a) opracowywanie programéw szkolenia obronnego,
b) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu Miejskiego
i podlegtych jednostek organizacyjnych,
¢) opracowywanie dokumentow ¢wiczefi i treningow obronnych, akeji kurierskiej, szkolenia zespotu
kierujacego akcja kurierskg.

Spraw obrony cywilnej:

1) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planow dzialania obrony cywilnej,

3) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej,

4) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

5) tworzenie i przygotowanie do dziala jednostek organizacyjnych (formacji) obrony cywilnej,

6) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

7) planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkéow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

8) planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz, a takze ujgé i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

9) koordynowanie w gminie realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem publicznych urzadzen
zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

10) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanych w wyniku masowego zagrozenia
zycia i zdrowia ludnoéci oraz nadzorowania przygotowania zaktadéw opieki zdrowotnej do
niesienia tej pomocy,

11) zaopatrzenie organéw i formacji obrony cywilnej w  sprzet, srodki  techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji remontu i wymiany tego
sprzetu, $rodkéw technicznych oraz umundurowania,

12) integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akgji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk
zywiolowych i zagrozen srodowiska,

13) opiniowanie projektéw aktow prawa migjscowego majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony
cywilnej,

14) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze gminy, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzigé obrony cywilnej,

15) wspolpraca z terenowym organem administracji wojskowej,

16) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzetu obrony cywilnej,

17) ustalanie zadan i koordynowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dzialalnoscia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzigl obrony cywilnej zakresie instytucjach,
u przedsigbiorcow, w spotecznych organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach
organizacyjnych dzialajacych na obszarze gminy,

18) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej.




Zarzadzania kryzysowego:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

realizacja zadan okreslonych przepisami prawa zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum

Zarzadzania Kryzysowego,

zapewnienie obstugi Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zapobiegania zagrozeniu

zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozenia srodowiska i bezpieczenstwa panstwa,

obstugiwanie i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,

kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiegania skutkom klgsk

zywiotowych i ich usunigciem, zgodnie z ustawa o stanie klgski zywiotowe],

kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem

zagrozen na terenie gminy,

realizowanie zada z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywanie i przedkladanie Staroscie Pyrzyckiemu do zatwierdzenia gminnego planu
reagowania kryzysowego,

b) realizowanie wytycznych i zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,

8) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolef, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na

potencjalne zagrozenia,

9) wykonywanie przedsigwzigé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
10) przeciwdziatanie skutkom o charakterze terrorystycznym,
11) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

12)

zapewnienie na obszarze gminy:

a) dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

b) wspoldziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;j,

¢) nadzorowania nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

e) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panistwa.

Ochrony p. pozarowej:

1) organizowanie i prowadzenie jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) zapewnienie zasobow wody do gaszenia pozarow, pomieszczen, sprzetu i urzadzen oraz odziezy
specjalnej i umundurowania dla Ochotniczych Strazy Pozarnych,

3) planowanie remontdw, biezacych napraw i konserwacji straznic i zbiornikéw wody oraz
przekazywanie tych planéw i wspéidziatanie w ich realizacji z odpowiednimi wydziatami
Urzedu Miejskiego,

4) Scista wspotpraca z Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej,

5) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg — nadzor i koordynacja dziatan
Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP),

6) organizowanie jednostek OSP i ich wyposazenie w sprzgt i umundurowanie,

7) nadzor na eksploatacja sprzgtu i pojazdow OSP,

8) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu i wyposazenia,

9) zglaszanie, do wlasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej, potrzeby przeprowadzenia
niezbednych
remontdéw remiz i zbiornikdw wodnych.

10) dokonywanie kontroli dokumentéw zwiazanych z rozliczeniem zuzycia paliwa przez
kierowcow OSP.

Bezpieczenstwa publicznego:

1) wspétpraca z policja oraz innymi stuzbami z zakresu tadu i porzadku publicznego,

2) wspdlpraca z jednostkami Gminy Pyrzyce z zakresu ladu i porzadku publicznego,

3) sporzadzanie na potrzeby Rady Miejskiej i Burmistrza informacji o stanie fadu porzadku
w Gminie.

Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.



V1. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

List motywacyjny (prosze o podanie telefonu kontaktowego oraz e-mail).

Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie.

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy o zatrudnieniu, z wyszczegdlnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywal lub nie na urlopie bezplatnym.

B Db =

5. Nalezy zlozyé¢ oswiadczenia stwierdzajgce, ze:

1) Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego i ze nie byl skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe;

2) Kandydat ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz, Ze korzysta z peini praw
publicznych;

3) Kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

4) Kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalnoéci gospodarcze;.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz oswiadczenia
do pobrania ze strony internetowej BIP w zakladce praca w urzgdzie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(4. Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016
r. poz. 902)."

Kopie dokumentéw zlotonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone prrez kandydata
za zgodnosé z oryginalem.
VIIL Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Pelny wymiar czasu prac.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odbyc¢
stuzbe przygotowawcza.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikow Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w m-cu lutym 2017 r. nie przekracza 6 %,

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro).
Oferte nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 20 marca 2017 r. do godz. 15:00.
W lewym gérnym rogu koperty nalezy poda¢ Imig¢ i Nazwisko oraz adres zamieszkania
kandydata. Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem:
. Nabér na stanowisko Mlodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach ™.



Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po uptywie ww. terminu nie begda
rozpatrywane.
Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 31 marca 2017 r.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwoch etapach:
[ — etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéra moze skladac sig
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.
3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — ,, praca w urzgdzie” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu (I pigtro).
5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016 1. poz. 902).
Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy tel. 91 397 03 15.
Dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy, mozna odebra¢ je w pokoju 147 I pigtro w terminie
do 31marca 2017 roku. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




