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BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGEASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
Stanowisko - podinspektor w Miejskim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego— w Urzedzie

Miejskim w Cieszynie /pelny etat/

1. Wymagania niezb¢dne:

P

obywatelstwo polskie,

=

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

e. wyksztalcenie — wyzsze drugiego stopnia

f. co najmniej jednoroczny staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji (do stazu
zaliczany bedzie rowniez staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe w ramach umowy

zawartej z urz¢dem pracy).

2. Wymagania dodatkowe:

a. doswiadczenie zawodowe - co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym
z zarzadzaniem kryzysowym lub obrona cywilna.

b. znajomos¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy:

- ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.U. 2001 Nr 142 poz. 1591
z pdzn. zm.),

- kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz.U. 2000 Nr 98 poz. 1071
z pdzn. zm),

- ustawa o zarzadzaniu kryzysowym z dnia 26 kwietnia 2007 r. (Dz.U. 2007 Nr 89 poz. 590 z pdzn.
zm.),

- ustawa o powszechnym obowigzku RP z dnia 21 listopada 1967 r. , Dziat IV, (Dz. U. 2004 Nr 241,
poz. 2416 z pdzn. zm.),

¢. predyspozycje osobowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejgtnosé rozwiazywania konfliktow,
umiejetnos¢  podejmowania decyzji pod wplywem czasu, komunikatywnos¢, dokladnosé,
sumienno$¢, kreatywnosé, dyspozycyjno$é, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, odpornosé na stres,

d. umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos$é aplikacji pakietu MS Office, internetu, poczty
elektronicznej oraz Systemu Obiegu Dokumentéw projektu SEKAP,

e. cheé dalszego podnoszenia kwalifikacji,




f. gotowos$¢ natychmiastowego objgcia stanowiska 1 przejgcia wykonywania obowigzkow
zwigzanych ze stanowiskiem.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zbieranie, dokumentowanie oraz przekazywanie danych o aktualnych zagrozeniach miasta
Cieszyna.

2. Dokonywanie analiz zagrozen oraz przekazywanie ich w systemie wczesnego ostrzegania
1 alarmowania.

3. Opracowywanie wnioskow dla Burmistrza Miasta lub Szefa Miejskiego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego dotyczacych alarmowania i prowadzenia akcji ratunkowe;.

4. Stala wspélpraca z o$rodkami dyzurnymi jednostek administracji  zespolonej
w zakresie zarzadzania kryzysowego, a takze z osrodkami dyspozytorskimi zakladow stosujacych w
produkcji lub przechowujacych niebezpieczne §rodki chemiczne.

5. Wspoétudzial w realizacji zadan biezacych oraz uaktualnianie planéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilne;j.

6. Przygotowanie sprawozdan z zakresu obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.

7. Przygotowanie i dokumentowanie posiedzen Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

8. Uzgadnianie w Wydziale Spraw Obywatelskich 0sob na uzupelnienie formacji terenowych Obrony
Cywilnej podlegltych Burmistrzowi -Szefowi Obrony Cywilnej, a takze S$wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz tych jednostek,

9. Przygotowanie odpowiedniej dokumentacji do Wojskowej Komendy Uzupehien dotyczacej obsad
terenowych jednostek Obrony Cywilnej, przygotowywanie kart przydzialow organizacyjno-
mobilizacyjnych dla poszczegdlnych stanowisk.

10. Prowadzenie ewidencji formacji Obrony Cywilne;j.

11. Prowadzenie ewidencji szkolen Obrony Cywilnej formacji terenowych i zakladowych,
a takze szkolen w wojewodzkich osrodkach szkoleniowych.

12. Prowadzenie dokumentacji budowli ochronnych.

13. Prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Urzedu, wspdétudziat w szkoleniach zespotu.

14. Prowadzenie spraw finansowych, w tym: przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan
obrony cywilnej, sprawozdan z zaangazowania srodkow budzetowych oraz sprawdzanie faktur pod
katem zgodnosci z prawem, planem i harmonogramem finansowym.

15. Aktualizacja programu ., Baza Szefa OC”.

16. Aktualizacja BIP-u w zakresie spraw prowadzonych przez Miejskie Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, w tym zamieszczanie komunikatow, ostrzezen oraz innych waznych informacji.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Szefa MCZK.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

- praca pod presjg czasu w czasie zagrozen spowodowanych réznego rodzaju wydarzeniami




kryzysowymi.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w miesiacu styczniu
2012 roku, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, wynosit 8,48 % (wymagane - 6%).

6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

c. oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.um.cieszyn.pl.zakladka praca w urzedzie,

d. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w  ktérym
kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

e. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

f. o$wiadczenie o niekaralnoéci,

g. oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku,

h. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

i. o$wiadczenie o nietoczacych sie postgpowaniach dyscyplinarnych,

T Dodatkowe informacje: Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, spelniajacymi
wymagania formalne odbgdzie si¢ 27 lutego 2012 r. O godzinie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci, zostang powiadomieni telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1 — Ratusz,
z dopiskiem: “Stanowisko podinspektora w Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie” w terminie do dnia 20.02.2012 r.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www. um.cieszyn.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego. Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegolowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1 4.}8‘ z pozn.zm.).”

podpis Burmistrza Miasta lub osoby upowaznionej




