BU\RMPSTRZ MfASTA Cieszyn, dnia 13 sierpnia 2018 r.
CIESZYNA

OR-1.2110.10.2018
Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

stanowisko ds. obrony cywilnej w Miejskim Centrum Zarzydzania Kryzysowego
w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie,
ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn
Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/2 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) peha zdolnosé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie 7 pelni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie $rednie.
2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadezenie zawodowe — co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z
obrong cywilng i/lub gospodarkg magazynows,

b) znajomosé obowigzujgcych przepisbw na danym stanowisku pracy, procedur
administracyjnych, m.in.

* ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z2018 1., p02.994
tj.),

* kodeksu postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwea 1960 . (Dz.U. 22017
L., poz. 1257 tj.),

* uslawy o powszechnym obowigzku obrony RP z dnia 21 listopada 1967 r., Dziat
VI (Dz.U. z 2018 1., poz. 1459 t.j.),

* Rozporzgdzania Rady Ministrow » dnia 25 czerwea 2002 r. w sprawie
szezegotowego zakresu dziatania Syefa Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony
cywilnej wojewddztw, powiatow i gmin,

* ustawy o zarzadzaniu kryzysowym z dnia 26 kwietnia 2007 r. (Dz.U. z 2018r.,
poz.1401 t.j.).

¢) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$é  pracy w zespole, umiejetnosé
rozwigzywania konfliktow, podejmowania decyzji pod wplywem czasu, zmyst organizacyjny,
dyspozycyjnosé, odpornosé na stres, komunikatywnosé, samodzielnosé,
d) biegla obstuga pakietu biurowego, internetu, poczty elektronicznej, innych programow
komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku.
3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
1. Systematyczne zbieranie, dokumentowanie i przekazywanie danych o zagrozeniach
srodowiska, powietrza, wody, epidemiologicznych, epizootycznych, fitosanitarnych,
zwigzanych 7 warunkami pogodowymi i innych we wspotpracy z podmiotami




e

realizujgcymi monitoring srodowiska, podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne;

2. Wspbtudziat w planowaniu i realizowaniu dziatalnosci z zakresu obrony cywilnej;

3. Wspotudzial w opracowaniu i wdrazaniu rtocznego planu dziatania i szkolenia
oraz kontroli w zakresie obrony cywilnej;

4. Przygotowanie odpowiedniej dokumentacji do Wojskowej Komendy Uzupetnien

.

dotyczgcej obsad jednostek obrony cywilnej, przygotowywanie kart przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych dla poszezegdlnych stanowisk;

5. Prowadzenie ewidencji formacji obrony cywilnej:

6. Prowadzenie ewidencji szkolen obrony cywilnej formacji terenowych i zaktadowych;

7. Wspotudzial w Opracowywaniu i aktualizacja planow » zakresu obrony cywilnej;

8. Prowadzenie i aktualizowanie programu ARCUS 2005 Baza danych sil i $rodkéw

wojewddztwa slaskiego oraz Systemu Rejestracji Syren Alarmowych;

- Przygotowanie sprawozdan zakresu obrony cywilnej;

10. Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej:

11. Nadzor nad utrzymaniem bazy magazynowej obrony cywilnej w instytucjach,

zakfadach pracy oraz jednostkach organizacyjnych, w tym zaopatrzenie w sprzet

i $rodki obrony cywilnej;

Prowadzenie scistej ewidencji sprzetu i materiatéw, prowadzenie ksigg materiatow,

wyeeny  sprzetu  kategoriami, nadzér nad prawidlows klasyfikacjg sprzetu,

przeznaczeniem materialow  do komisyjnego wybrakowania (z pracownikiem
podpisywana jest umowa o wspotodpowiedzialnogci materialnej za powierzone
mienie);

Prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie obowigzujgcymi przepisami, a takze

Wytycznymi Burmistrza Miasta Cieszyna Szefa Obrony cywilnej w sprawie realizacji

zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w miegcie Cieszynie;

Nadzér i realizacja rocznych przegladow, przeklasyfikowania i wybrakowania sprzetu

obrony cywilnej w magazynie miejskim i magazynach zaktadowych:

Wspdlpraca # pracownikami ds. obrony cywilnej w zakladach pracy posiadajacych

magazyny obrony cywilnej;

Sporzadzanie  wszelkich sprawozdan  dotyczgcych spraw  materialowych

i zaopatrzenia;

17. Prowadzenie kontroli gospodarki materiatowej w zakladach pracy;

18. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie 7 otrzymanym upowaznieniem;

19. Realizowanie powierzonych zadan dotyczgeych zamoéwier: publicznych oraz zgodnic
z ustawg Prawo zamowien publicznych i wiasciwymi przepisami wewnetrznymi,
witym  regulaminami  udziclania zaméwien  publicznych,  udzi elonymi
petnomocnictwami i upowaznieniami,

.
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Udzial w pracach komisji przetargowych na podstawie odrgbnego powotania jako
cztonka komisji przez Burmistrza Miasta, zgodnie z przydzielony funkcjg (sekretarza
badZ cztonka) oraz zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i wlasciwymi
przepisami wewnetrznymi, w tym:

a) udziat w posiedzeniach komisji,
b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie
z poleceniami Przewodniczacego Komisji.
21. Wspolpraca z Petnomocnikiem Burmistrza do Spraw zamowien publicznych;
22. Przygotowanie do legalizacji przyrzadow dozymetrycznych;
23. Nadzor i prowadzenie ewidencji  budowli ochronnych i urzadzen  specjalnych




znajdujacych si¢ na terenie gminy;

24, Sciste przestrzeganie warunkéw ppoz, i BHP w magazynie OC;

25. Przestrzeganie zasad ochrony informacii niejawnych w zwigrku 7 wykonywanymi
czynnosdciami;

26. Prowadzenie nadzoruy nad pracami konserwacyjnymi i remontowymi urzgdzen
W systemie alarmowania miasta oray zglaszanie problemow w funkcjonowaniu owych
urzgdzen;

27. W razie wystapienia sytuacji kryzysowej, petnienie catodobowego dyzura w celu
dziatan in formacyjnych i dok umentacyjnych;

28. Udziat w przegladach hydrantéw na terenie Cieszyna;

29. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Syefa MCZK;

30. Na stanowisku moze wystepowac koniecznogé pracy poza wyznaczonymi godzinami
pracy, szczegolnie w zakresie przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae 7 opisem dotychezasowego przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z wzorem z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
(Dz.U.2009.115.971),

d) sSwiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy oraz zaswiadczenia potwierdzajgce
zatrudnienie, obejmujgce okresy pracy przypadajgce w  roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik ubiega sie o zatrudnienie, w przypadky kiedy kandydat jest
w zatrudnieniu,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy,
Swiadectwa, zasdwiadczenia 0 ukonczeniu kurséw, certyfikaty),

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szKoleniach, itp.,

g) oswiadezenie o niekaralnosci,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy
na wyzej okreslonym stanowisku,

i) o$wiadczenie o petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

i) od$wiadezenie o nietoczgcych sie postepowaniach dyscyplinarnych,

k) o$wiadezenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie 7 Rozporzadzeniem Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia
27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony 0séb fizycznych w 2wigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (DZ.U.‘UE.I_,.2016.119.]) zgodnie z zalyczonym  ponigej
wzorem ,

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosceiach,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca wykonywana bedzie w  siedzibie Urzedu Migjskiego w Cieszynie,
ul. Kochanowskiego 14 w pomieszczeniu biurowym na parterze oraz W terenie




— W obszarze gminy Cieszyn,

b) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzadzeniach biurowych,

¢) réwnowazny system czasu pracy,
6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W Urzedzie Miegjskim w Cieszynie w miesigou lipcu 2018 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wskaznik
wynosit powyzej 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub poczig na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata 7 dopiskiem "Nab6r na stanowisko
ds. obrony cywilnej w Migjskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego w  Cieszynie",
w terminie do dnia 24 sierpnia 2018 r. Dokument , ktore wptyna do Urzgdu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zobowigzani sy do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O doktadnej dacie
oraz godzinie posiedzenia Komisji  Konkursowej kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyinej w siedzibie Urzgdu Migjskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.

Wymagane dokumenty: [ist motywacyjny, szczegolowe CV, powinny byé wlasnorgcznie
podpisane.
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