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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Helu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
pracownik ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej

w Urzedzie Miasta Helu.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Helu, 84-150 Hel, ul. Wiejska 50.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Pracownik ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, w petnym wymiarze czasu pracy.

Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: od 15.11.2021r.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nastepujace wymagania:

a) posiada obywatelstwo polskie;

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

c) korzysta z petni praw publicznych;

d) posiada nieposzlakowang opinie;

e} nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

g) wyksztatcenie: wyzsze;

h) minimum 2-letni staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

a) Znajomos¢ problematyki obronnej i obrony eywilnej;

b) Znajomosc¢ zagadnien z zakresu zarzadzania kryzysowego;

c) Znajomos¢ zagadnien z zakresu achrony informacji niejawnych;

d) Znajomosc zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego;
e) Dyspozycyjnosc;

f)  umiejetnosc wtasnej organizacji pracy;

g) znajomos¢ obstugi urzadzen informatycznych, w tym znajomoéé programéw Word, Excel;



h) obowigzkowosé, doktadnos¢, zdolnoéé pracy w zespole;
i) tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji;

j)  asertywnosc, obowiazkowoéé, rzetelinosc;

4. Wskazanie zakresu zadari (czynnosci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
Osoba zajmujaca sie sprawami dotyczacymi obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego realizuje
zadania z wiasciwych ustaw i aktéw wykonawczych, a w szczegélnosci:
a) powszechnego obowigzku obrony;
b) obrony cywilnej;
c) zarzadzania kryzysowego;
d) ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej;
e) porzadku publicznego i bezpieczeristwa obywateli;
f)  przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
a} stanowisko pracy zlokalizowane jest na Il pietrze w budynku Urzedu Miasta Helu;
b) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy;
¢) dyspozycyjnosé;
d) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzedu Miasta Helu;
e) praca administracyjno-biurowa, praca w terenie;
f) obstuga pakietu MS Office (Word, Excel);
g) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdéw, laminarka);
h) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
i) oswietlenie naturalne i sztuczne;
j) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;
k) miejsce pracy niedostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych (brak windy);

[) wykonywanie zadari pod presjg czasu.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Informacje dodatkowe:
Nabdr na stanowisko odbedzie sie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej obejmujacej sprawdzenie wiedzy
z przepiséw prawnych wymienionych w ogtoszeniu oraz predyspozycji i przydatnoéci kandydata na stanowisku

urzedniczym.
8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) Dokumenty niezbedne:
a) list motywacyjny;

b) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;



¢) kserokopia dokumentu/dokumentdw poswiadczajacych posiadanie wymaganego w ogtoszeniu wyksztatcenia;

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zatacznik do ogfoszenia o naborze), wedtug
okreslonego wzoru;

e) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

f) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie o stanie zdrowia zezwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku pracownik ds. obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej;

j) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj.Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.);

k) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

2) Dokumenty dodatkowe:
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych ewentualne dodwiadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane

umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia).

9. Informacje dodatkowe:

Nabdr na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, tj.

- | etap - analiza dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkéw formalnych okreélonych
w ogtoszeniu o naborze,

- Il etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentdw oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie podlegat obowiazkowo badaniom

lekarskim.

10. Termin sktadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Helu, ul. Wiejska 50,

Ww_Biurze Obstugi Interesanta, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,Dotyczy naboru na stanowisko

pracownik ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w Urzedzie Miasta Helu” oraz zawierajacej
imig i nazwisko kandydata, w terminie do 18.10.2021 roku do godziny 12:00. W przypadku przekazania
dokumentoéw za poérednictwem placéwki pocztowej/firmy kurierskiej decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Helu.
Oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty niespetniajace wymogdw

niniejszego ogfoszenia lub niekompletne zostang odrzucone.

11. Dodatkowe informacje o naborze:

Ztozenie aplikacji traktowane jest jako wyraine dziatanie potwierdzajace, ze kandydat do pracy przyzwala
na przetwarzanie dotyczacych go danych osobowych, podanych przez niego dobrowolnie i nie wynikajacych
z przepisOw prawa.

Przez fakt zloZenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach
okreslonych szczegdtowo w Zarzadzeniu Burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku w sprawie
~Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Tre$¢é powotanego zarzadzenia

znajduje sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.



Kwestionariusz osobowy bedacy zatacznikiem do ogloszenia o naborze musi zostaé ztozony wedtug okreslonego

wzoru. Brak wypetnionego kwestionariusza, spowoduje odrzucenie kandydatury.

Jesli podania aplikacyjne nie beda spetniaty wszystkich wymagari formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze,

nie zostang dopuszczone do dalszych etapéw naboru.

Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza dokumentéw aplikacyjnych
i ocena spetnienia warunkéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna),
umieszczone bedg w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.hel.eu {menu przedmiotowe, zakiadka PRACA —
OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Helu.
Pracownik Urzedu Miasta Helu informowat bedzie telefonicznie o poszczegélnych etapach i czynnosciach naboru
wytgcznie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 7 dni od daty
uptywu terminu sktadania dokumentdw.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostafych kandydatéw beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym w okresie 7 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 7 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana
protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdiniej w dniu zawarcia umowy

0 pracg, oryginat waznego zaswiadczenia o niekaralnosci, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru

Z up rlwiza Helu .
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Zastepca Burmistrza Helu

Sadowego.



