OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Betzyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Betzycach ul. Lubelska 3, 24-200 Betzyce

Stanowisko — ds. OC i zarzadzania kryzysowego

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa z wykorzystaniem komputera,

- praca w budynku: ul. Fabryczna 2B, 24-200 Betzyce,

- petny wymiar czasu pracy,

- przemieszczanie kartonow archiwalnych.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) co najmniej dwuletni staz pracy na podobnym stanowisku zwigzanym z OC
i zarzgdzaniem kryzysowym,

7) dobra znajomo$c¢ obstugi komputera (m in. pakiet MS Office, LibreOffice, Internet)
oraz urzgdzen biurowych,

8) dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: o ochronie informac;ji niejawnych,

0 zarzgdzaniu kryzysowym, o ochronie danych osobowych, o stanie wojennym oraz

o kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci

konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej, o stanie wyjatkowym, o stanie



2.

3.
1.

kleski zywiotowej, rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia czerwca 2002 w sprawie
szczego6towego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony
cywilnej wojewddztw, powiatéow i gmin, o samorzgdzie gminnym, o finansach
publicznych, o dostepie do informacji publicznych oraz o bezpieczenhstwie imprez

masowych.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z strukturg organizacji urzedu, funkcjonowaniem
administracji samorzgdowej, instrukcjg kancelaryjng, kodeksem administracyjnym,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

2) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ wspotpracy, samodzielno$é, rzetelnos¢, doktadnos$é,
odpowiedzialno$¢

3) posiadanie czynnego prawa jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:

1) W zakresie prowadzenia kancelarii dokumentéw niejawnych:

1. prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych,

2. bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw,

3. udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

4. egzekwowanie zwrotu dokumentow,

5. przestrzeganie wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w urzedzie,
6.wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych,

7. przestrzeganie przepisbw o ochronie informacji niejawnych i o ochronie

systemu informatycznego, w ktdérym przetwarzane sg informacje niejawne.

2) W zakresie administrowania systemem niejawnym WSK-1-Z:

Administrator Systemu realizuje zadania w zakresie odpowiedzialnosci za
funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz odpowiedzialnosc za
przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa, przewidzianych dla systemu

teleinformatycznego, w szczegdlnosci:

1. opracowuje i uaktualniania dokumentacje bezpieczenstwa systemu



teleinformatycznego,

2. przechowuje oryginaty zatwierdzonej dokumentacji bezpieczenstwa

teleinformatycznego systemu teleinformatycznego,
3. uczestniczy w procesie szacowania ryzyka,
4. wdraza procedury bezpiecznej eksploatacii,

5. szkoli uzytkownikébw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur

bezpiecznej eksploatacji,

6. utrzymuje zgodnosc¢ konfiguracji i parametréw systemu  teleinformatycznego

z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu,

7. systematycznie kontroluje funkcjonowanie  mechanizméw zabezpieczen

i poprawnos$c¢ dziatania systemu teleinformatycznego,

8. informuje petnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa

systemu teleinformatycznego,

9. zgtasza do petnomocnika ochrony potrzeby w zakresie serwisowania

i certyfikacji Srodkéw ochrony elektromagnetycznej,
10. analizuje i archiwizuje rejestr zdarzen w systemie teleinformatycznym,
11. prowadzi wykaz oséb majgcych dostep do systemu teleinformatycznego,

12. przydziela uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez

Burmistrza Betzyc,

13. zapewnia dostep do systemu teleinformatycznego wytgcznie uzytkownikow

posiadajgcych wymagane uprawnienia oraz odpowiednie i wazne poswiadczenia

bezpieczenstwa.

3) W zakresie spraw obronnych:

1. opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2. opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3. opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz wewnetrznego
planu ochrony urzedu,

4. opracowywanie i uaktualnianie danych do planu przygotowan stuzby zdrowia

na terenie gminy na potrzeby obronne,



5. realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
burmistrza zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

6. opracowywanie i aktualizowanie dokumentaciji statego dyzuru,

7. opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

8. przypisywanie zadan obronnych kierownikom komoérek organizacyjnych urzedu

oraz opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,

9. przypisywanie zadan obronnych kierownikom jednostek organizacyjnych oraz

nadzér nad sprawami obronnymi i zadaniami obrony cywilnej w jednostkach

organizacyjnych gminy,

10. planowanie i organizowanie kontroli problemowych z zakresu realizacji zadan

obronnych i obrony cywilnej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,

11. przygotowywanie i organizacja akcji kurierskiej,

12. opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych

do realizacji w razie mobilizacji i wojny, analizowanie wnioskow dotyczgcych swiadczen

osobistych i rzeczowych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

13. analiza wnioskéw wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie Swiadczenh na

rzecz obrony, przygotowywanie decyzji oraz wezwan,

14.prowadzenie spraw w zakresie reklamowania zotnierzy rezerwy od obowigzku

petnienia stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

4) W zakresie obrony cywilnej:

1. opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

2. ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprzetu niezbednego dla obrony
cywilnej,

3. opracowywanie rocznego planu szkolenia w zakresie obrony cywilnej,

4. prowadzenie spraw z zakresu reklamowania os6b do formacji obrony cywilnej,

5. opracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen i wytycznych do tego
planu,

6. prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obrony cywilne;.

5) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1. opracowywanie i aktualizacja gminnego planu  zarzgdzania kryzysowego oraz

organizowanie prac gminnego zespotu,

2. prowadzenie dokumentacji z dziatah gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,



3. zapewnienie warunkow technicznych i lokalowych do pracy zespotu w sytuacjach

kryzysowych,
4. monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen, planowanie

reagowania i usuwania skutkdw zagrozen na terenie gminy,

5. wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania kryzysowego wynikajgcych
z planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

6. realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych 2z przeciwdziataniem skutkom
zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7. realizacja przedsiewzieC organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania

i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

8. okreslanie potrzeb w zakresie $wiadczenh osobistych i rzeczowych w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia,

9. wspotdziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany
informacji o zagrozeniu, ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

10. organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

11. planowanie w budzecie gminy srodkow na finansowanie dziatah gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego oraz na usuwanie zagrozen i likwidacje ich skutkow,

12. opracowywanie planu ¢wiczen dla cztonkd4w gminnego zespotu zarzgdzania
kryzysowego,

13. prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obrony
cywilnej, w tym wydawania zgody na przeprowadzenie imprezy masowej,

14. wydawanie decyzji dotyczgcych zgromadzen

6) W zakresie archiwum zakladowego:

1. prowadzenie archiwum zakladowego, w tym gromadzenie,
przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentow archiwalnych,

2. klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujgcych
sie w zasobie archiwum zaktadowego,

3. przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Betzyc, Zastepce Burmistrza
Betzyc, Sekretarza Gminy oraz Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Spotecznych

i Promociji.



4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz CV (oba dokumenty opatrzone wtasnorecznym podpisem)
zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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),

2. kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc¢ z oryginatem (kazdej strony) lub oswiadczenie kandydata

w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4. podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

- nieskazaniu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umys$ine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

5. kserokopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é

z oryginatem - kazdej strony) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

7. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ — w przypadku
kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu,

w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatow,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. podpisana przez kandydata karta informacyjna dotyczgca bezposredniego
zbierania danych osobowych,

10. adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktéry jest

niezbedny, by poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych.



Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢
najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w terminie do dnia 08 pazdziernika 2024 roku
do godz. 12.00 nalezy sktadac¢ w Biurze Obstugi Klienta (parter) lub sekretariacie (pokdj nr
22) lub poprzez elektroniczng skrzynke podawczg e-PUAP z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego albo przesta¢ pocztg na
adres Urzad Miejski w Belzycach, ul. Lubelska 3, 24-200 Betzyce w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. OC i zarzgdzania
kryzysowego — stanowisko w Referacie Organizacyjnym, Spraw Spotecznych
i Promociji w Urzedzie Miejskim w Belzycach ”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Podania wraz z zatgcznikami oséb nie wytonionych w drodze konkursu, jak
réwniez dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety
po terminie nie sg odsytane kandydatom i sg do odbioru w kadrach po zakonczeniu
naboru. Dokumenty aplikacyjne mogg zosta¢ odebrane nie pdzniej niz przed uptywem
miesigca od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informac;ji
Publicznej. Dokumenty nieodebrane w w/w terminie przez zainteresowanych bedag
niszczone.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w Urzedzie Miejskim w Betzycach
przy ul. Lubelskiej 3 ( pok. 28) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
www.umbelzyce.bip.lubelskie.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem
telefonu:(81) 516 27 36.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu

zostang o tym powiadomieni drogg mailowg lub telefonicznie wraz z podaniem terminu
testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwiocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

( www.umbelzyce.bip.lubelskie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej tutejszego Urzedu przy

ul. Lubelskiej 3.

Joanna Kaznowska

Burmistrz Betzyc


http://www.umbelzyce.bip.lubelskie.pl/
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