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BURMISTRZ MIASTA HAINOWKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referenta w Urzedzie Miasta Hajnowka

1 WYMAGANIA NIEZBEDNE:

N —

8.
9.

2 W
1.
2.
3.
4.

. obywatelstwo polskie,
. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze w zakresie: bezpieczenstwa narodowego, zarzadzania kryzysowego
lub specjalnosci wojskowych, administracja,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,

znajomos¢ technik pracy biurowej, umiejetnos¢ obstugi komputera,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy- Prawo
ochrony $rodowiska, ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy- Prawo o
zgromadzeniach,

co najmniej 2 letni staz pracy,

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa do prac z dokumentami niejawnymi.

YMAGANIA DODATKOWE:

umiejetnos¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego,
dyspozycyjnos¢,

zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
asertywnosc.

3 ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Zadania gtowne:

W zakresie zadan o ochronie informaciji niejawnych:

1.
2.
3.

N

Bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentoéw niejawnych.

Udostepnienie materialdw osobom do tego uprawnionych.

Wydanie materiatow osobom do tego uprawnionych, ktore zapewniaja odpowiednie warunki
do ich przetwarzania.

Egzekwowanie zwrotu w/w materialow.

Kontrola przestrzegania wtasciwego oznakowania i rejestrowania materialdow w kancelarii
oraz w urzgdzie.

Organizowanie 1 wykonywanie przewozow, wysylek przesytek niejawnych zawierajaca
tajemnice¢ prawnie chroniona.

Prowadzenie rejestrow.



W zakresie obowiazkéw administratora systemu teleinformatyczneqgo:

PN LD

Kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu (PBE).

Organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Reagowania na incydenty, wyjas$nianie ich przyczyn.

Przeprowadzanie okresowej analizy ryzyka.

Tworzenie planéw awaryjnych.

Organizowanie treningéw symulacyjnych z réznych zagrozen.

Uczestnictwo w pracach zespotu ds. opracowania SWB i PBE.

Opracowanie instrukcji (regulaminu) uzytkowania programéw komputerowych dla
pracownikow.

Informowanie Pelnomocnika ochrony o zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mieé
zwiazek z bezpieczenstwem teleinformatycznym.

W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j:

1.

9]

~

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18

Zapewnienie Burmistrzowi warunkoéw stuzacych kierowaniu dziatalnoscig wszystkich
jednostek organizacyjnych administracji rzadowej i samorzadowej dzialajacych na obszarze
miasta w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa panstwa i utrzymaniu porzadku publicznego, ochrony praw
obywatelskich, a takze zapobieganiu zdarzeniom kryzysowym, zdarzeniom o charakterze
terrorystycznym, kleskom zywiotlowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zredukowaniu 1 usuwaniu ich skutkow.
Realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) przygotowanie, w oparciu o analiz¢ zagrozen w miescie, zalecen Starosty do
miejskiego planu zarzadzania kryzysowego,
b) opiniowanie oraz przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi miejskiego planu
zarzadzania kryzysowego,
¢) opracowanie i aktualizacja Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
d) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury krytycznej
zlokalizowanej na terenie miasta,
Gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena zagrozen wystepujacych na obszarze
miasta.
Monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze miasta.
Tworzenie 1 aktualizowanie baz danych wykorzystywanych do zarzadzania kryzysowego,
ochrony ludnosci i obowigzkdéw panstwa gospodarza Host Nation Support (HNS).
Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ochrony ludnosci.
Zapewnienie statej obstugi kancelaryjne;j.
Zarzadzanie, organizowanie szkolen, ¢wiczen 1 treningdéw z zakresu reagowania
kryzysowego, obronnych i obrony cywilnej, nadzér nad realizacja przedsiewzigé
szkoleniowych w w/w zakresie.
Planowanie wsparcia innych organéw wilasciwych w sprawach zarzadzania kryzysowego.

. Organizowanie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na

potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz wspoéldziatanie z centrami zarzadzania
kryzysowego organow administracji publiczne;.

Monitorowanie wystepujacych klgsk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji.
Realizowanie procedur i programoéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowe;.
Przygotowywanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;j.
Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

Tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;.
Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej gminy.

. Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej.



19. Opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania.

20. Organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;.

21. Organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilne;.

22. Przygotowanie 1 zapewnienie dziatania gminnego systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

23. Tworzenie 1 przygotowanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;.

24. Przygotowywanie i1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i1 zdrowia na znacznym obszarze.

25. Zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze odpowiednich
warunkoéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu,
srodkow technicznych oraz umundurowania.

26. Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska.

27. Wspblpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;.

28. Opracowywanie okresowych informacji dotyczacych realizowanych zadan.

29. Ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
gminy przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie
obrony cywilnej.

W zakresie zadanh zwiazanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych

1. Prowadzenie catosci zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych w
miescie.

2.Planowanie wydatkow 1 nadzér merytoryczny nad realizacja wydatkow OSP, gospodarka
sprzetem OSP, planowanie =zaopatrzenia w niezbedny sprzgt, koordynacja zaopatrzenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem czlonkom OSP umundurowania, naliczenia
ekwiwalentu za udzial w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym, obowigzkowych badan
lekarskich, ubezpieczenia strazakow oraz pojazdow OSP, sprawowanie nadzoru nad obiektami
uzytkowanymi przez OSP, sprawozdawczosci z zakresu spraw przeciwpozarowych, wspoétdziatanie
z wladzami Zwigzku OSP RP oraz Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
zapewnienia gotowos$ci bojowej 1 wyszkolenia jednostek OSP.

W zakresie ochrony srodowiska, imprez masowych i zgromadzen publicznych:

1. Koordynowanie programu priorytetowego czyste powietrze na terenie Gminy Miejskiej.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem imprez masowych odbywajacych si¢ na
terenie miasta Hajnéwka.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen publicznych na terenie miasta
Hajnowka.

4 WYMAGANE DOKUMENTY:
1) kwestionariusz osobowy lub CV,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dyplomu wyzszej uczelni oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
umiejetnosci 1 wiedzg,



4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

5) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

7) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu:
"Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Miasta Hajnowka
na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa" — zlozone na druku dostepnym do pobrania na
stronie BIP Urzedu Miasta w Hajnowce w zaktadce "Nabor na stanowisko urzednicze".

5 INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
® miejsce §wiadczenia pracy: Urzad Miasta Hajnéwka - budynek wielokondygnacyjny;

® praca wykonywana begdzie przy monitorze ekranowym oraz z wykorzystaniem
nastepujacego sprzetu: ksero, drukarka, telefon;

® praca z duzg ilo$cig dokumentacji;

® wymiar czasu pracy: pelny etat;

® pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okre$lony do 6 m-cy., z wynagrodzeniem
brutto 2800 zt., zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta.

6 WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W
JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Hajnowka w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych jest
wiekszy niz 6%.

7 TERMIN I MIEJSCE SKELADANIA OFERT:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 14.12.2020 r. do godziny
15.30 w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Hajnowka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200
Hajnéwka w sekretariacie — pokoj nr 219, poczta elektroniczng na adres: hajnowka@hajnowka.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na ww. adres,
z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Urzedzie Miasta Hajnowka”, -
decyduje data wptywu do Urzgdu Miasta Hajnéwka.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta Hajnowka po wyzej okre§lonym terminie, jak
rowniez niespelniajace wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane. Przestane oferty po
przeprowadzeniu naboru nie b¢dg zwracane.

8 ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU:

Konkurs na stanowisko referenta w Urzedzie Miasta Hajnéwka” dla osob zakwalifikowanych
przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta Hajnéwka.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Hajnowka, ul. Aleksego Zina 1.


mailto:hajnowka@hajnowka.pl

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) zwane dalej ,,RODO” informuje, iz:

N

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do

naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta oraz konkurséw na dyrektorow
jednostek organizacyjnych jest Burmistrz Miasta Hajnoéwka, ul. Aleksego Zina 1,
17-200 Hajnéwka;

. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzad Miasta Hajndéwka,

ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnéwka; e-mail: iod@hajnowka.pl, tel.85 682 21 80;

. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac¢ si¢ bedzie w celu niezbednym do

realizacji procesu rekrutacji oraz podj¢cia dziatan w celu zawarcia umowy o pracg;

. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przedtozonych dokumentach bedg przetwarzane dla

potrzeb rekrutacji na podstawie Ustawy o pracownikach samorzadowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu Pracy art. 22' § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia) rowniez
w zakresie numeru telefonu oraz zdjecia kandydata jesli zostanie zamieszczone w ww.
dokumentach;

. Pani/Pana dane nie b¢da udostgpniane innym podmiotom;
. Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazane do panstwa trzeciego/organizacji

mi¢dzynarodowej;

. Dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a

nastgpnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego- brakowana;

. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich

sprostowania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem;

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes

Urzgdu Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO;

10.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze wynika

z przepisow prawa okreslonych w pkt. 4, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.
Niepodanie danych wynikajacych z przepisow skutkuje brakiem mozliwosci udzialu ~ w
naborze;

11.Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda

profilowane.

Hajnéwka, dnia 30.11.2020 r.

BURMISTRZ

Jerzy Sirak
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