Burmistrz Miasta i Gminy w Jablonowie Pom.
oglasza konkurs na dwa stanowiska urzednicze w wymiarze po 2/5 etatu
Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych i reagowania kryzysowego
oraz ds. wojskowych i obrony cywilnej
w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

I. Podstawowe wymagania:

1) Znajomos¢ problematyki obronnej i obrony cywilnej,
2) znajomos$¢ zagadnien z zakresu reagowania kryzysowego,
3) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego,
4) posiadanie obywatelstwa polskiego,
5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
* 6) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslinie,
7) wyksztatcenie co najmniej Srednie,
8) nieposzlakowana opinia,
9) co najmniej 3 letni staz pracy,
10) umiejgtnos¢ obstugi komputera, miedzy innymi w srodowisku WORD i
EXCEL oraz urzadzen biurowych.

I1I. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) prawo jazdy kat. B,

4) odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé.

III. Do zadan stanowiska ds. Wojskowych, Obronnych, Obrony Cywilnej
nalezg sprawy:
1. Wykonywanie zalecenia Szeféw Obrony Cywilne;j.
2. Koordynowanie przygotowania i kierowanie realizacja przedsigwzieé
obrony cywilne;j.
3. Prowadzenie magazynu sprzetu oc.
4. Administrowanie rezerwami osobowymi.
Przygotowanie decyzji w sprawie naktadania na mieszkancow obowiazku
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju.
6. Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi
w administrowaniu rezerwami osobowymi.
7. Wystgpowanie do instytucji panstwowych, podmiotow gospodarczych,
jednostek organizacyjnych i organizacji spotecznych o wspoldziatanie
w administrowaniu rezerwami osobowymi.
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11.

1%

13.

Sporzadzanie list 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.
Wzywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j.

. Wspotdziatanie ze Starosta przy przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej
przed Komisja Lekarska.
Zawiadamianie wojskowego komendanta uzupelnien o zwolnieniu

1 zatrudnieniu oraz o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika
podlegtego czynnej stuzbie wojskowe;.

Wydawanie zaswiadczenia w sprawie powszechnego obowiazku obrony
cywilne;j.

Organizowanie dorgczen i doreczanie karty powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa
oraz czynne] stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg mobilizacyjnego uzupetniania

15.
16.

17.
18.

19.

20,
21.
22,
23.

24.
23.

26.
21

Sit Zbrojnych — akcja kurierska — ustawa o powszechnym obowigzku
obrony RP (Dz. U. z 2004 Nr 241, poz. 2416 ze zm.).

Tworzenie formacji obrony cywilne;.

Przeznaczanie osoby wymienione w art. 142 ust. 1 pkt. 2 ustawy o obronie
cywilnej na stanowisko komendanta formacji po zasiggnigciu opinii lekarza
publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j.

Wykonywanie zobowigzania na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych.

Na podstawie decyzji Rady Ministréw przygotowanie decyzji w sprawie
przygotowan do samoobrony.

Przygotowanie decyzji o przeznaczeniu umundurowania lub rzeczy
ruchomej na cele Swiadczen rzeczowych.

Przygotowanie decyzji w sprawie Swiadczen osobistych i rzeczowych.
Zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne.

Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.
Wyposazanie jednostki OSP w potrzebne urzadzenia 1 sprzet
przeciwpozarowy.

Koordynowanie dziatalnos¢ jednostek OSP.

Organizowanie dziatan profilaktycznych w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

Zabezpieczanie ujgcia wody do celow gasniczych.

Prowadzenie nadzoru nad powierzonym sprzetem i urzadzeniami jednostek
OSP.

VI. Do zadan stanowiska Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

i Reagowania Kryzysowego naleza sprawy.

1

realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dn. 22. 01. 1999 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 oraz z
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2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149, poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr

220 poz. 1600), w tym m. in:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej
jednostki organizacyjnej,

b) nadzor nad ochrong systemoéw i sieci teleinformatycznej, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne;

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz zapewnienie przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacji w Urzedzie;

d) okresowa kontrola ewidencji, materialtow 1 obiegu dokumentow
niejawnych;

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie
jego realizacji;

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego;

h) nadzor nad kancelarig tajna;

e przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie
dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami
"Scisle tajne", "tajne", "poutne", "zastrzezone",

e prowadzenie rejestrow dokumentow:

- dziennikow korespondencji oddzielnie dla kazdej klauzuli tajnosci,
- dziennikow ewidencji wykonywanych dokumentow oddzielnie dla kazdej klauzuli
tajnosci,
- ksigzki dorgczen przesylek,
- rejestru teczek dokumentéw niejawnych, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych
1) wspotpraca z wtasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa;

2. Prowadzenie dokumentacji wymaganej ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.);

3. Przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

4. Zgtaszanie zbiorow danych osobowych Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych;

5. Nadzor nad administrowaniem i przetwarzaniem danych osobowych w
Urzedzie oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia
okolicznosci naruszenia przepisoOw o ochronie danych osobowych.

V. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV),

2) kserokopie swiadectw pracy,

3) kserokopie dyploméw poswiadczajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych odpowiednich kursach, szkoleniach,

5) kserokopie poswiadczenia bezpieczenstwa,



6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu naboru,

7) oswiadczenie o pelni praw publicznych i niekaralnosci oraz, ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postgpowanie karne,

8) kwestionariusz osobowy (do pobrania ponizej).

Osoba upowazniona do kontaktu — Sekretarz Miasta i Gminy Jabtonowo Pom.
Marek Buchalski.

Z regulaminem konkursu mozna zapoznac si¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i
Gminy Jabtonowo Pom. (pokdj nr 10) w godzinach pracy Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Pelnomocnika ochrony
informacji niejawnych i reagowania kryzysowego oraz ds. wojskowych i
‘obrony cywilnej”.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Jabtonowo Pomorskie w pok. Nr 10 lub przesta¢ na adres Urzedu Miasta
i Gminy, ul. Gléwna 28, 87-330 Jabtonowo Pom.) w_terminie do dnia
11.02.2010r. do godz. 15.00

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu Miasta i Gminy, po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Jabtonowo Pom.



