Cieszyn, dnia 24 marca 2022 r.

OR-1.2110.6.2022

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. ochotniczych strazy pozarnych i finansow
w Miejskim Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem kryzysowym

2)
3)

lub ochrong przeciwpozarowa,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw na danym stanowisku pracy:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢) ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,

d) ustawy o ochotniczych strazach pozarnych,

¢) ustawa o ochronie przeciwpozarowe;j,

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnosci planistyczne, zmyst

5)

organizacyjny, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,
komunikatywno$¢, samodzielnosé,

biegla obstuga pakictu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, internetu, poczty
elektronicznej, innych programéw komputerowych zwiazanych z zakresem zadan na
stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L:

Realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochotniczych strazach pozarnych oraz
przepisdéw wykonawczych do tej ustawy.

Przygotowanie zestawien oraz obliczanie ekwiwalentow przystugujacych cztonkom OSP.
Prowadzenie ewidencji kierowcow posiadajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami
uprzywilejowanymi i biezace monitorowanie w zakresie posiadanych uprawnien.



oo

10.

11.

12

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

Prowadzenie teczek osobowych cztonkéw OSP bedacych na podziale bojowym, ich biezaca
aktualizacja, w tym kierowanie na badania i szkolenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkow OSP i MDP oraz wystgpowanie
o wyplate roszczen z tytutu posiadanych polis ubezpieczeniowych.

Zbieranie informacji o potrzebach jednostek oraz dokonywanie zakupdéw niezbgdnego
sprzetu, srodkéw ochrony osobistej oraz innych materialéw niezbednych do funkcjonowania
jednostek OSP, zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim regulaminami zamowien
publicznych.

Prowadzenie zestawien sprz¢tu zakupionego na rzecz OSP.

Rozliczanie kart drogowych i kart sprzgtu silnikowego.

Weryfikacja dokumentacji przedstawionej w celu potwierdzenia prawa do Swiadczenia
ratowniczego.

Prowadzenie spraw finansowych MCZK, w tym: sprawozdan z zaangazowania Srodkow
budzetowych oraz sprawdzanie i opisywanie faktur pod kgtem zgodnosci z prawem, planem
i harmonogramem finansowym, w tym w programie Dysponent.

Nadzor nad opracowaniem 1 aktualizacjg Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego przez
jednostki miejskie oraz weryfikacja praktycznego obowigzku sprawdzenia organizacji oraz
warunkow ewakuacji przez miejskie jednostki organizacyjne.

Wspdtudzial w realizacji zadan biezacych oraz uaktualnianie plandw z zakresu zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej.

Zbieranie, dokumentowanie, analizowanie danych o aktualnych zagrozeniach,
zanieczyszczeniu powietrza 1 awariach na terenie miasta Cieszyna, w tym odbior
wiadomosci e-mail oraz przekazywanie ich zgodnie z procedurami m.in. w systemie
wczesnego ostrzegania 1 alarmowania.

Alarmowanie cztonkéw Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

Przygotowanie i dokumentowanie posiedzen Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.
Przygotowanie sprawozdan z zakresu dziatania Miejskiego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego.

Przygotowanie, do akceptacji Szefa MCZK, dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych
zgromadzen.

W razie wystgpienia sytuacji kryzysowej, pelnienie catlodobowego dyzuru w celu
zapewnienia dziatan informacyjnych i dokumentacyjnych.

W sytuacji wystgpienia zdarzenia kryzysowego wykonywanie wszelkich czynnosci
zleconych zwigzanych ze zwalczaniem, zapobieganiem, reagowaniem na wystgpujace
zagrozenie, w tym m.in.: sporzadzanie raportow, pism, oceny i analizy biezgce] sytuacji.
Aktualizacja BIP-u oraz strony internetowej www.cieszyn.pl w zakresie spraw
prowadzonych przez Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego, w tym zamieszczanie
komunikatow, ostrzezen, informacji o miejscu i terminie organizowanego zgromadzenia oraz
innych waznych informacji.

Przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w zwiazku z wykonywanymi
czynnos$ciami.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Szefa MCZK.




4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

6.

D

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Kochanowskiego 14
na parterze,

2) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzadzeniach biurowych,
3) roOwnowazny system czasu pracy.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesiagcu lutym 2022 roku, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych, wskaznik

zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu
poczty elektronicznej,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgcznie
podpisane,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub ma

f)

g)

h)

wplyw na ocenge doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, za$wiadczenia

potwierdzajace zatrudnienie, rowniez obejmujace okresy pracy przypadajagce w roku

kalendarzowym, w ktéorym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy

kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy, Swiadectwa,

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

oswiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalgczonym ponizej wzorem,

klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna

z zalgczonym ponizej wzorem,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 119 ust. 1 ustawy

o stuzbie wojskowej zolierzy zawodowych (t,j. Dz. U. z 2022 r. poz. 536) jest obowigzany

do zlozenia wraz z dokumentami zaswiadczenia stwierdzajgcego predyspozycje do

zajmowania stanowiska zwigzanego z obronnoscig kraju w administracji publicznej,

o ktérym mowa w art. 119 ust. 1 b wskazanej ustawy,



j) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

List motywacyjny, CV oraz sktadane o§wiadczenia nalezy wiasnor¢cznie podpisac.

W zwigzku 2z panujaca sytuacja epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) ztozyé w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabér
na stanowisko ds. ochotniczych strazy pozarnych i finanséw w Miejskim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego”, w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ poczty
na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP w postaci
skanow wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 8.04.2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplyngly do dnia 8.04.2022 r.
do godz. 14.30. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelniag wymagania formalne zobowigzani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O doktadnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach rozmowa
moze zostaé przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




