ZARZĄDZENIE Nr 200/13
Wójta Gminy Korytnica

z dnia 22 maja 2013 r.
w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy 
w Korytnicy

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz Zarządzenia Nr 172/09 Wójta Gminy Korytnica z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w  tym na kierownicze stanowiska urzędnicze oraz na kierownicze stanowiska urzędnicze w GOPS i GZEAS zarządzam, co następuje:

§ 1

Ogłaszam nabór kandydatów na stanowisko podinspektora do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, ochrony danych osobowych, informatyzacji Urzędu.
§ 2

Ustala się treść ogłoszenia o naborze, które stanowi załącznik do zarządzenia.

§ 3

Ogłoszenie o naborze, o którym mowa w §2 podlega opublikowaniu na tablicy ogłoszeń 
w Urzędzie Gminy w Korytnicy oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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 z dnia 22 maja 2013 r.
OGŁOSZENIE O NABORZE

Wójt Gminy Korytnica
ul. Adama Małkowskiego 20

 07-120 Korytnica

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 
Podinspektor do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, ochrony danych osobowych, informatyzacji Urzędu
I. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

1) zadania z zakresu spraw obronnych, a w szczególności:

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń 
w zakresie wykonywania zadań obronnych,

b) opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a także stosownych programów obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

e) realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wójta zapewniającego realizację zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej państwa,

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas wojny oraz zarządzenia Wójta wprowadzającego ww. regulamin w życie,

g) opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej,

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stałego Dyżuru, 

i) analizowanie wniosków wojskowych komend uzupełnień w sprawie świadczeń na rzecz obrony, a także prowadzenie postępowania wyjaśniającego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony,

j) opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych /doraźnych/ świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów,

k) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej,
l) planowanie i prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zadań obronnych;

2) zadania z zakresu obrony cywilnej, a w szczególności:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej,

b) opracowywanie i opiniowanie planów obrony cywilnej,

c) opracowywanie i uzgadnianie planów działania,

d) organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej,

e) organizowanie szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej,

f) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

g) tworzenie i przygotowywanie do działań jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnienie środków transportowych, warunków bytowych oraz pomocy przed medycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej ludności,

j) planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

l) wyznaczanie zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania tych zakładów do niesienia tej pomocy,

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych,

n) zaopatrywanie organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania,

o) integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

p) opiniowanie projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej i mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,

q) współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

r) zapewnienie warunków do odbywania zasadniczej służby w obronie cywilnej,

s) opiniowanie wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w których jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej,

t) opracowywanie informacji dotyczących realizowanych zadań,

u) współpraca z pełnomocnikami wojewodów do spraw ratownictwa medycznego 
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczącym realizowanych zadań,

v) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do prowadzenia działań ratowniczych,

w) ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej,

x) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratowników odbywających zasadniczą służbę w obronie cywilnej,

y) przygotowanie i zapewnienie niezbędnych sił do doraźnej pomocy w grzebaniu zmarłych;

3) zadania z zakresu zarządzania kryzysowego, a w szczególności wykonywanie zadań 
w zakresie:

a) kierowania działaniami związanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń na terenie gminy;

b) realizacja zadań z zakresu planowania cywilnego, w tym:



    -   realizacja zaleceń do gminnego planu reagowania kryzysowego,

- opracowywanie i przedkładanie staroście do zatwierdzenia gminnego planu reagowania kryzysowego;

c) zarządzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia;

d) wykonywanie przedsięwzięć wynikających z planu operacyjnego funkcjonowania gmin i gmin o statusie miasta;

e) przeciwdziałanie skutkom zdarzeń o charakterze terrorystycznym;

f) realizacja zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

g)  zapewnienie pełnienia całodobowego dyżuru w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby zarządzania kryzysowego;

h) współdziałanie z centrami zarządzania kryzysowego organów administracji publicznej;

i) nadzór nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności;

j) współpracę z podmiotami realizującymi monitoring środowiska;

k) współdziałanie z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 
i humanitarne;

l) realizację zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyższania gotowości obronnej państwa

m) przygotowanie rocznego planu pracy Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, zwanego dalej GZZK,

n) udział w opracowaniu regulaminu bieżących prac GZZK oraz działań w sytuacjach zagrożeń katastrofą naturalną lub awarią techniczną noszącą znamiona klęski żywiołowej,

o) ustalanie przedmiotu i terminu posiedzeń GZZK,

p) zawiadamianie o terminach posiedzeń,

q) udział w posiedzeniach Zespołu,

r) koordynowanie i organizowanie prac Zespołu,

s) prowadzenie raportów bieżących i okresowych,

t) prowadzenie kart zgłoszeń, w przypadku uruchomienia grup roboczych o charakterze czasowym,

u) prowadzenie dokumentacji dotyczącej raportów odbudowy,

v) gromadzenie informacji (tworzenie baz danych) o istotnych zagrożeniach oraz środkach zapobiegania i przeciwdziałania sytuacjom kryzysowym,

w) udział w przygotowaniach kompleksowej analizy zagrożeń,

x) przygotowanie i organizacja gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

y) planowanie i gromadzenie niezbędnego do prowadzenia działań sprzętu i materiałów technicznych,

z) prowadzenie ewidencji materiałowej w zakresie gospodarki sprzętem.

4) w zakresie ochrony danych osobowych:

a) koordynacja, nadzór i kontrola ochrony danych osobowych przetwarzanych 
w zbiorach komórek organizacyjnych Urzędu,

b) realizacja zadań administratora danych osobowych,

c) realizacja zadań administratora bezpieczeństwa informacji,

d) koordynowanie i nadzorowanie czynności ochrony danych osobowych w GOPS i GZEAS,

e) nadzorowanie czynności serwisowych dokonywanych przez podmioty zewnętrzne,

f) nadzór nad administratorami systemów informatycznych w zakresie prawidłowego zarządzania tymi systemami,

g) wykonywanie kopii bezpieczeństwa danych znajdujących się na serwerze,

h) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

i) opracowywanie zasad ochrony osób i mienia,

j) opracowywanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

k) zaznajamianie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi oraz ustalenie sposobów postępowania na wypadek powstania pożaru, klęski żywiołowej lub innego miejscowego zagrożenia,

l) opracowanie zasad ochrony przeciwpożarowej Urzędu, 

m)  nadzór nad przestrzeganiem instrukcji bezpieczeństwa pożarowego obiektów Urzędu, 

n) administrowanie certyfikatami podpisu elektronicznego w Urzędzie oraz wykonywanie zadań związanych z jego stosowaniem,

5) w zakresie informatyzacji Urzędu:

a) organizowanie zakupu komputerów, oprogramowania i urządzeń peryferyjnych,

b) zapewnienie serwisu sprzętu komputerowego i oprogramowania,

c) prowadzenie strony internetowej Urzędu,

d)  utrzymanie i rozwój istniejących oraz nowych systemów informatycznych,

e)  dokonywanie bieżących przeglądów i konserwacji sprzętu komputerowego;

f) wykonywanie przeglądów systemów operacyjnych Windows;

g) instalowanie systemów i programów komputerowych;

h) dokonywanie instalacji i reinstalacji systemów operacyjnych;

i) zarządzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i 

       efektywnego dostępu do zasobów;

j)  zabezpieczenie dokumentacji dotyczącej licencji oprogramowania na każdym

 stanowisku pracy;

k) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem stroną internetową;

l) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem prawidłowości działania sprzętu 

       komputerowego Urzędu;

m) analizowanie stanu i przygotowywanie wniosków w sprawie wyposażenia Urzędu 
    w sprzęt komputerowy i oprogramowanie;

n)    wsparcie techniczne w rozwiązywaniu problemów z oprogramowaniem oraz

        sprzętem;

o)   ochrona systemów, danych i ich archiwizacja;

p)   administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

6) realizacja zadań wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej.
II.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:                                                       

Praca w budynku Urzędu na I piętrze. Schody nie są przystosowane do wózków inwalidzkich. Brak windy osobowej. Budynek wyposażony w podjazd przystosowany do wózków inwalidzkich. W budynku ciągi komunikacyjne o odpowiednich szerokościach, umożliwiające poruszanie się wózkiem inwalidzkim. Toaleta na parterze dostosowana do wózka inwalidzkiego. W pomieszczeniu pracy szerokość przejścia/dojścia do stanowiska pracy uniemożliwia poruszanie się wózkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: związane z pracą przy komputerze i przemieszczaniem się na terenie Gminy Korytnica oraz w budynku Urzędu.

III. Kandydat powinien spełniać następujące wymagania:

1/ wymagania konieczne:

-  obywatelstwo polskie,   

-  wykształcenie – wyższe informatyczne,
-  prawo jazdy kat. B
-  wymagana wiedza specjalistyczna - znajomość w szczególności: ustawy 
o informatyzacji podmiotów sektora publicznego, ustawy o zarządzaniu kryzysowym, ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej.
      -  znajomość zagadnień związanych z bezpieczeństwem sieci i archiwizacją danych,

         umiejętność administrowania aktywnymi urządzeniami sieciowymi, znajomość    

         zagadnień z zakresu administracji elektronicznej (podpis elektroniczny, obieg 

         dokumentów, ePUAP itp.), znajomość zagadnień budowy i funkcjonowania sprzętu   

         komputerowego, znajomość na poziomie administracyjnym systemów operacyjnych MS    

           Windows 2000/XP/Vista/Windows 7,
-  umiejętność obsługi komputera, biurowych programów komputerowych, maszyn 
i urządzeń biurowych, umiejętność śledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

-  posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
-   nie  był skazany prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne  przestępstwo skarbowe,
 -   cieszy się nieposzlakowaną opinią.

        2/  wymagania pożądane:

             - wykształcenie min. średnie administracyjne,

       - doświadczenie zawodowe -  praca w jednostkach określonych w art. 2 ustawy 
      o pracownikach samorządowych,

       - znajomość Kodeksu postępowania administracyjnego, rozporządzenia Prezesa Rady  

         Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, ustawy o samorządzie gminnym.
IV. 1. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odręcznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

b) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie, 

c) kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub zaświadczenie 
o zatrudnieniu, zawierające okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

d) podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

e) podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

f) podpisana odręcznie klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).”

g) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych,

h) w przypadku przedstawienia dokumentów w języku obcym należy dołączyć również ich tłumaczenie na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego.

2. Jako dodatkowe (niewymagane) można złożyć kopie innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, posiadanie kwalifikacji i umiejętności określonych w niniejszym ogłoszeniu, w szczególności mogą to być kopie posiadanych zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach. 
V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne można składać  w terminie do 7 czerwca 2013 r.
 - w sekretariacie Urzędu Gminy (pokój nr 21)

-  za pośrednictwem poczty na adres: 

Urząd Gminy w Korytnicy

ul. Adama Małkowskiego 20 

07-120 Korytnica

Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na w/w adres 
w terminie do 7 czerwca 2013 r. 

Obowiązuje pisemna forma składania dokumentów.

Nie dopuszcza się składania dokumentów drogą elektroniczną.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej  w siedzibie Urzędu.

Korytnica, dn. 22 maja 2013 r.








Wójt Gminy










 /-/ Stanisław Komudziński



