O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110 10 / 08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - inspektor ds.  obronnych
                                                       w Wydziale Zarządzania Kryzysowego

                                                       w wymiarze 0,5 etatu
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE   wyższe

2) STAŻ  PRACY         minimum 3 lata

3) UMIEJĘTNOŚĆ    obsługi komputera, (min.  program Word, Excel, Power Point, Outlook)                                                                                        

4) INNE                     znajomość przepisów prawnych:

· Konstytucja RP

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa o powszechnym obowiązku obrony RP

· Ustawa o stanie wojennym

· Ustawa o stanie wyjątkowym

· Ustawa o stanie klęski żywiołowej

· Ustawa o organizowaniu zadań na rzecz obronności państwa realizowanych przez przedsiębiorców

· Ustawa - prawo zamówień publicznych

oraz akty wykonawcze do ww. ustaw
5) Zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych wymagane jest:

obywatelstwo polskie, ukończone 18 lat, pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych, niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie oraz stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.
2. DODATKOWE  

1)  preferowane wykształcenie kierunkowe  w zakresie spraw obronnych

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętność analityczna,

6) zarządzanie informacją

7) komunikatywność, kreatywność,

8) umiejętność pracy w zespole,

9) umiejętność negocjowania

10) dyspozycyjność 

11) znajomość języka angielskiego 

12) posiadanie prawa jazdy kat. B

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
CEL WYKONYWANEJ PRACY



Koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadań obronnych w ramach powszechnego obowiązku obrony. Organizacja zabezpieczenia logistycznego i systemu łączności w sytuacjach kryzysowych oraz w stanach gotowości obronnej.    

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE

1. Planowanie, koordynacja przygotowań i realizacja przedsięwzięć w zakresie utrzymania stałej oraz osiągania wyższych stanów gotowości obronnej państwa na terenie miasta;

2. Ustalanie obszarów, obiektów, urządzeń podlegających szczególnej ochronie, prowadzenie ewidencji tych obiektów oraz współudział w tworzeniu zarządzeń niezbędnych decyzji administracyjnych w tym zakresie;

3. Koordynowanie przygotowań i realizacji przedsięwzięć związanych z samorządowym programem mobilizacji gospodarki, opracowanie                i aktualizacja Miejskiego Programu Mobilizacji Gospodarki;

4. Koordynowanie i nadzorowanie przygotowań gospodarczo - obronnych przez wydziały UM oraz podmioty gospodarcze i jednostki organizacyjne podporządkowane i nadzorowane przez Prezydenta;

5. Organizowanie systemu łączności w sytuacji kryzysowej oraz w ogłoszonych stanach gotowości obronnej;

6. Udział w ustalaniu głównych kierunków polityki miasta w zakresie obronności;

7. Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych dla potrzeb powszechnego systemu obrony cywilnej oraz prowadzenie ich dokumentacji;

8. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej Urzędu Miasta a w tym: 

· "Regulamin wewnętrzny UM obowiązujący na czas wojny" 

· "Plan Operacyjnego Funkcjonowania Miasta"

· "Samorządowy Program Mobilizacji Gospodarki" 

· "Plan ochrony obiektów podlegających szczególnej ochronie"

· "Dokumentacja Stanowiska kierowania, Stałego Dyżuru w UM;

9. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji ośrodka alarmowania i ostrzegania; 

10. Przygotowanie i zapewnienie sprawnego działania miejskiego systemu ostrzegania i alarmowania;

11. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji agregatów prądotwórczych;

12. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji ochrony dóbr kultury na wypadek konfliktu zbrojnego;

13. Utrzymanie w ciągłej sprawności środków łączności będących na wyposażeniu WZK;

14. Udział w treningach radiowych szczebla nadrzędnego oraz organizowanie treningów łączności z jednostkami podległymi;

15. Udział w opracowaniu dokumentacji szkoleniowej dla UM; 

16. Przygotowanie materiałów dla Biura Przetargów i Zamówień Publicznych, prowadzenie ewidencji ofert firm w obszarze zainteresowania WZK;

17. Utrzymanie w ciągłej sprawności radiowego systemu uruchamiania syren, dbałość o jego stan techniczny i konserwację;

18. Udział w rozbudowie Zintegrowanego Systemu Ratowniczego Miasta; 

19. Utrzymanie w ciągłej sprawności, konserwacja środków łączności obsługujących Zintegrowany System Ratowniczy;

20. Prowadzenie i aktualizacja "Planu zapewnienia dostaw wody w warunkach specjalnych dla miasta Kołobrzeg";

21. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej wydzierżawienia lub użyczenia budowli ochronnych dla podmiotów gospodarczych, osób prawnych i organizacji społecznych,

22. Prowadzenie rzeczowego wykazu akt normatywnych obejmujących swoim zakresem kompetencyjne czynności na zajmowanym stanowisku;

23. Prowadzenie komputerowej bazy danych z zakresu obronności oraz wynikającej z zakresu obowiązków;

24. Planowanie potrzeb w zakresie środków finansowych i materiałowych niezbędnych do realizacji zadań obrony cywilnej;

25. Prowadzenie miejskiej bazy danych o ilości i jakości sprzętu będącego        w dyspozycji obrony cywilnej;

26. Przyjęcie odpowiedzialności materialnej za powierzony sprzęt, urządzenia, pomieszczenia magazynowe na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego;

27. Przyjmowanie sprzętu i materiałów dostarczanych do magazynu, sprawdzanie ilości i jakości dostarczonego do magazynu sprzętu i materiałów, zgodności z fakturą oraz ewidencjonowanie przyjętego sprzętu w książce materiałowej;

28. Rozmieszczenie przyjętego sprzętu, zabezpieczenie go przed pożarem, zniszczeniem i kradzieżą, stosowanie odpowiednich zabiegów konserwacyjnych oraz utrzymanie porządku w magazynie;

29. Wydawanie (wysyłanie) sprzętu i materiałów na podstawie dowodów rozchodowych i według poleceń organu zarządzającego;

30. Prowadzenie - zgodnie z przepisami: ewidencji ruchu i stanu zapasów (ilościowej ewidencji magazynowej), wykresu temperatury i wilgotności oraz innych koniecznych rejestrów, wykazów, sprawozdań itp.;

31. Przestrzeganie zasad organizacji pracy magazynie, określonych w instrukcji magazynowej, oraz obiegu dokumentacji;

32. Kontrolowanie zgodności rzeczywistego stanu sprzętu ze stanem ewidencyjnym (samokontrola) oraz zgodności zapasów z normami i sporządzanie prawidłowych dokumentów magazynowych;

33. Przygotowanie sprzętu i materiałów do inwentaryzacji, uczestniczenie przy niej oraz składanie pisemnych wyjaśnień w sprawie różnic inwentaryzacyjnych;

34. Przygotowanie sprzętu do wybrakowania;
35. Realizacja innych zadań zleconych przez Szefa WZK.
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, w przypadku posiadania stażu pracy

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7)  Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami  prawnymi  podanymi w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert   do dnia  20 maja  2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac  pok. 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. obronnych.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.

Kopia dokumentu pobrana do zapisu (05-09-2006 12:08:37) - Ewa Makowiecka

1
Kopia dokumentu pobrana do zapisu (05-09-2006 12:08:37) - Ewa Makowiecka
1

