URZĄD MIASTA OPOLA 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE
Zastępca Naczelnika Wydziału Zarządzania Kryzysowego
1.
	Wymagania niezbędne
	Wymagane dokumenty



	a) obywatelstwo polskie
	Oświadczenie

	b) pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych
	Oświadczenie

	c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
	Oświadczenie

	d) nieposzlakowana opinia
	Oświadczenie

	e) wykształcenie: wyższe magisterskie

	Kserokopia dyplomu

	f) staż pracy: minimum 5 – lat w administracji publicznej na stanowiskach kierowniczych związanych z obronnością, zarządzaniem kryzysowym lub obroną cywilną

	Kserokopia świadectwa pracy i/lub oryginalne zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy (ważność zaświadczenia 1 m-c)  i dokument potwierdzający rodzaj wykonywanych obowiązków związanych z obronnością, zarządzaniem kryzysowym lub obroną cywilną (opis stanowiska lub umowa o pracę)



2. 
	Wymagania dodatkowe

	Wymagane dokumenty albo zapisy w liście motywacyjnym lub w CV potwierdzające spełnienie wymagań

	a) znajomość ustawy o samorządzie gminnym i ustawy o samorządzie powiatowym
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	b) bardzo dobra znajomość ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz rozporządzeń: Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz Ministra Obrony Narodowej z dnia 23 listopada 2009 r. w sprawie kwalifikacji wojskowej (Dz. U. Nr 202, poz. 1566, z późn. zm.) i Ministrów Spraw Wewnętrznych i Administracji, Obrony Narodowej oraz Infrastruktury z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie trybu doręczania kart powołania i rozplakatowania obwieszczeń o stawieniu się osób do czynnej służby wojskowej (Dz. U. z 2014 r. poz. 3)
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	c) znajomość ustawy o zarządzaniu kryzysowym
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	d) znajomość ustawy o finansach publicznych
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	e) znajomość ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV

	f) znajomość Kodeksu Postępowania Administracyjnego
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	g)  znajomość Statutu Miasta Opola i Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Opola
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	h) umiejętność zarządzania zespołem
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	i) umiejętność właściwej organizacji czasu pracy i samokontroli
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	j) bardzo dobra umiejętność obsługi komputera w zakresie pracy w środowisku Windows, z typowymi aplikacjami tj. Word, Exel, Outlook, Power Point
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	k) pracowitość, odpowiedzialność, samodzielność, dyspozycyjność, terminowość, dokładność, uprzejmość, asertywność, umiejętność budowania relacji oraz zasad dobrej współpracy, umiejętność działania w warunkach kryzysowych i pod presją czasu, odporność na stres
	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 

	l) prawo jazdy kat. B


	Zapis w liście motywacyjnym lub CV 


3. Zakres wykonywania zadań na stanowisku Zastępcy Naczelnika Wydziału Zarządzania kryzysowego:
1) poznawanie i przestrzeganie przepisów prawa związanych z wykonywanymi zadaniami,

2) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Opola, Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Opola,
3) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej:

· sporządzanie listy stawiennictwa osób do kwalifikacji wojskowej,

· prowadzenie wykazu osób o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiązku obrony,

· wzywanie osób do stawienia się do kwalifikacji wojskowej,

· przygotowanie projektu uchwały w sprawie przyjęcia do realizacji zadań z zakresu administracji rządowej związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

· przygotowanie propozycji do planu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

· sporządzenie projektu planu finansowego w zakresie kwalifikacji wojskowej oraz sprawozdań z wykorzystania dotacji celowej,
· sporządzenie projektu umów o świadczenie usług medycznych w zakresie specjalistycznych badań lekarskich,

· zawiadamianie wójtów/burmistrzów o stawieniu się osoby do kwalifikacji wojskowej,

· przygotowanie lokalu dla powiatowej komisji lekarskiej i wojskowego komendanta uzupełnień, a także pomieszczenia dla osób wprowadzających dane do ewidencji wojskowej osób stawiających się do kwalifikacji wojskowej,

· przygotowanie umów o pracę na czas określony/umów zleceń dla osób wprowadzających dane do ewidencji wojskowej oraz osoby prowadzącej zajęcia              z osobami zgłaszającymi się do kwalifikacji wojskowej,

· dokonanie zakupu rzeczowego na potrzeby przygotowania kwalifikacji wojskowej,

4) prowadzenie rejestracji osób na potrzeby założenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej:
· sporządzanie rejestru osób objętych rejestracją,

· wzywanie podlegających rejestracji, sporządzanie wniosków do wojewódzkiego planu rejestracji, po wprowadzeniu obowiązku osobistego zgłaszania się osób,

· zawiadamianie wójtów/burmistrzów o ujęciu do rejestru,

5) przygotowanie postanowień w trybie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym                   w administracji, 

6) przygotowanie decyzji uznającej żołnierza w czynnej służbie wojskowej albo osoby, której doręczono kartę powołania do tej służby, za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,
7) przygotowanie decyzji uznającej żołnierza w czynnej służbie wojskowej albo osoby, której doręczono kartę powołania do tej służby, za żołnierza samotnego,
8) prowadzenie spraw związanych z natychmiastowym uzupełnieniem Sił Zbrojnych,             w szczególności: 

· typowanie w porozumieniu z Wojskową Komendą Uzupełnień w Opolu osób przeznaczonych do funkcji kurierów, wykonawców, łączników oraz do plakatowania obwieszczeń,

· przygotowywanie decyzji dla kurierów w sprawie przeznaczania do wykonania świadczeń na rzecz obrony,

· przygotowywanie spraw odwoławczych,

· załatwianie korespondencji w sprawach świadczeń osobistych i rzeczowych dotyczących akcji kurierskiej,
· opracowywanie planów i konspektów związanych z przeprowadzaniem treningów akcji kurierskiej,

· prowadzenie okresowych szkoleń kurierów, wykonawców i łączników, 

· organizacja i udział w przeprowadzeniu akcji kurierskiej i sporządzenie rozliczenia doręczonych kart powołania i meldunku z przebiegu i wyników akcji oraz rozliczenia kosztów akcji,
9) wykonywanie innych zadań zleconych przez zwierzchnika.
4. Dokumenty aplikacyjne winny zawierać:

a)  dokumenty wymienione powyżej

b) życiorys, uwzględniający dokładny przebieg kariery zawodowej, opatrzony klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182, z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.             z 2014 r. poz. 1202) i podpisem.
c) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy – według wzoru dostępnego na stronie internetowej (www.bip.um.opole.pl) oraz w Referacie Kadr Urzędu Miasta Opola
Kompletne aplikacje należy składać w Urzędzie Miasta Opola, Rynek – Ratusz, pokój nr 424, III półpiętro z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Zastępcy Naczelnika Wydziału Zarządzania Kryzysowego w terminie do dnia 24 sierpnia 2015 r. , decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.opole.pl ), na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Opola oraz na tablicy informacyjnej w jednostce innej niż Urząd Miasta, w której jest prowadzony nabór.

