URZAD MIEJSKI
w Kamieniu Krajefiskim
PL. Odrodzenia 3
89430 Kamicn Krajeriski
tel. 52 389 45 10, fax 52388 63 92

OGLOSZENIE O NABORZE NR 5/2025
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Kamieniu Krajeiskim (https://mst-kamien-krajenski.rbip.mojregion.info)
w dniu 11 lipca 2025 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024r. poz. 1135)

Burmistrz Kamienia Krajeniskiego
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko Inspektora ds. obrony cywilnej,
spraw wojskowych i archiwum
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajefiskim

I. Wymagania wobec kandydata:

1. Wymagania niezbedne:
1) jest obywatelem polskim, jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacym znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
5) nieposzlakowana opinia,
6) wyksztalcenie wyzsze,
7) znajomo$¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepisow ustawy
o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, obronie Ojczyzny, ochronie ludnosci i obronie cywilnej, zarzadzaniu
kryzysowym, stanie wyjatkowym, o stanie kleski zZywiolowej, prawa o bezpieczenstwie
imprez masowych, o zgromadzeniach, narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.
8) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:
1) posiada staz pracy — min. 3 lata,
2) komunikatywno$§¢, sumiennos¢, terminowos§¢ i dyspozycyjnoseé,
3) biegla obstuga komputera, znajomos§¢ programéw uzytkowych i urzadzen biurowych;
4) umiejetnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia;
5) umiejetno§é pracy w zespole, komunikatywno$sg;
6) dyspozycyjnosé, odpornosé na stres i umiejetnosé pracy pod presja czasu.

II. Podstawowy zakres zadan na stanowisku:

I. Obronnosé w tym miedzy innymi:

1. organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony,

2. prowadzenie spraw zwianych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoldzialanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

3. rejestracja przedpoborowych,

4. udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,



5. pokrywanie przystugujacych naleznosci zolnierzom oraz osobom odbywajacym zastepcza
shuzbe wojskowa,

6. przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

7. opracowanie i biezaca aktualizacja planow:

1) gminnego planu operacyjnego,

2) kart realizacji zadan operacyjnych,

3) kalendarzowego planu szkolenia,

4) regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego na czas pokoju,

5) regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego na czas wojny,

6) planu akcji kurierskiej,

7) statego dyzuru burmistrza,

8. prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego.

II. Bezpieczefistwo i porzadek publiczny, w tym:

1. koordynowanie dzialan w zakresie utrzymania bezpieczenistwa i porzadku publicznego
W gminie,

2. wydawanie zezwolei na przeprowadzanie imprez masowych w mysl ustawy
o bezpieczenstwie imprez masowych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi.

III. Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe, w tym:

1. opracowanie i biezaca aktualizacja planéw OC,

2. naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony mieszkancow,

3. planowanie i przygotowanie do dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen, utrzymanie w gotowosci do dzialania urzadzen tych
systemow,

4. koordynacja tworzenia i nadzér nad przygotowaniem budowli ochronnych, urzadzen
specjalistycznych itp.,

5. wspbtudzial w organizowaniu zwalczania klesk zywiotowych,

6. wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupeinien,

7. prowadzenie magazynu OC.

IV. Archiwum w tym:

1. prowadzenie archiwum oraz nadzér nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do
archiwum,

2. przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych
komoérek organizacyjnych,

3.nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione,

4. prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

5. prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej,

6. przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

7. archiwizacja dokumentoéw w zakresie stanowiska.

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich pod wzgledem
obciazenia fizycznego. Na stanowisku wystepuja obciazenia narzadu wzroku oraz ukladu
miesniowo-szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obciazeniom psychicznym
wynikajacym m.in.: z odpowiedzialnoScia za prawidiowe i bezbledne przygotowanie
dokumentéw. Praca wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajeniskim (biuro na
I pietrze). Ponadto pracownik zobowiazany bedzie do podwyzszania kwalifikacji zawodowych.
Praca jednozmianowa, wykonywana od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.
Na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet biurowy (zestaw komputerowy,
niszczarka, kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.) Nie istnieja bariery architektoniczne
utrudniajace dostep do budynku urzedu, natomiast pomieszczenie biurowe oraz pozostala
infrastruktura (z wylaczeniem parteru) nie jest dostosowana do potrzeb o0s6b
niepelnosprawnych.



IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny,

zyciorys (CV),

oryginaly lub poswiadczone kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztaltcenie i dotychczasowe zatrudnienie,

4. oryginaly lub poswiadczone kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

S. oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

6. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku,

7. wypelniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

8. podpisana klauzule informacyjna RODO,
9. oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 /WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),

10. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien w zakresie rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest zobowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami oryginalu lub potwierdzonej kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

el B A

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé na adres:

Urzad Miejski w Kamieniu Krajeiiskim Plac Odrodzenia 3 89-430 Kamien Krajenski
lub skiadac osobiscie w pokoju nr 10 (sekretariat) w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Konkurs na stanowisko Inspektora ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i archiwum
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Kamieniu
Krajenskim” w terminie do 25 lipca 2025r. do godziny 13:00.

Dopuszcza si¢ zlozenie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna za pomoca

elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim na platformie
ePUAP. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu nie decyduje data stempla pocztowego.

Osoby, ktore zakwalifikuja sie do drugiego etapu konkursu zostana powiadomione
telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

VII. Informacja dot. dokumentéw aplikacyjnych:
1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych,

2. dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych
w ciagu 3 miesiecy od dnia zakoficzenia procedury naboru, po tym terminie dokumenty
nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone zgodnie z Zarzadzeniem nr 60/2019 Burmistrza
Kamienia Krajenskiego z dnia 21 sierpnia 2019 r. w sprawie przechowywania i niszczenia
dokumentéw aplikacyjnych.




