Cieszyn, dnia 16 wrzesnia 2024 I.
OR-1.2110.10/2.2024

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Specjalisty do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie UMOWy 0 prac¢ w wymiarze 1/4 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$é do ¢zynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
€) wyksztalcenie i staz pracy:
- Wyzsze wyksztalcenie o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy
albo
- studia podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz co najmniej 1 rok
stazu pracy w stuzbie bhp.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w stuzbie BHP, w tym w jednostkach sektora finansow
publicznych,
2) aktualne szkolenie okresowe dla stuzby bezpicczenstwa i higieny pracy,
3) znajomogé obowigzujacych przepis6w na stanowisku pracy:
- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy,
- rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
- rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w  dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,
- rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie ustalania okolicznogci i przyczyn wypadkow
przy pracy,
- ustawy Kodeks pracy,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016
I. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 W sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),
- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych,



4) predyspozycje osobowe: samodzielnos¢, przejawianie inicjatywy, odpowiedzialnos¢,

rzetelnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, wnikliwogé, umiejetnosé
podejmowania decyzji, umiejetnosé dobrej organizacji pracy, umiejetnosé logicznego
myslenia, terminowos$é, odpornogé na stres, dyspozycyjnosé,

5) biegla obstuga pakietu MS Office, internetu, poczty elektroniczne;,
6) cheé dalszego podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
I. Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby

'

10.

11.
12.
13.

14.

bezpieczenstwa i higieny pracy:
Przeprowadzanie kontrol; warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
$q zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, niepetnosprawni, pracownicy
wykonujacy prace Zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace
pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym
przez pracodawce,

- Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

- Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na cely zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakltadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
Zapewniajgcych poprawg stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowar
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzefi o takie choroby,
atakze przechowywanie wynikéw badaf i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.
Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Iub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Wspoélpraca z Kierownictwem Urzedu oraz z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub



osobami, w szczegélnosei w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa i higieny pracy, szkolen w dziedzinie BHP oraz zapewnienia wiasciwe;
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw.
15. Wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opicke zdrowotng nad pracownikami,
a W szczego6lnodci przy organizowaniuy okresowych badaf lekarskich pracownikow.
16. Wspéldzialanie 7 zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatari majacych na cely przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunk6w pracy.
17. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
18. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaklady pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

1. Dokonywanie czynnosci nadzorczych w zakresie warunkéw pracy oraz udziat w spotkaniach
zespoltéw do spraw nadzoru, powolywanych przez Burmistrza Miasta Cieszyna, w tym
Zespotu do spraw nadzoru nad ztobkami i klubami dziecigcymi prowadzonymi na terenie
gminy Cieszyn.

2. Uczestniczenie w naradach organizowanych przez Kierownictwo Urzedu.

3. Podnoszenie poziomu umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych przez udziat w szkoleniach
z zakresu wykonywanych obowigzkéw oraz z zakresu ogolnego pracy na stanowisku
urz¢dniczym.

4. Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

5. Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych, w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1
W pomieszczeniu biurowym na I lub II pigtrze oraz w razie potrzeby na terenie pozostatych
obiektéw Urzedu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigeu sierpniu 2024 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, wskaznik
zatrudnienia os6b niepenosprawnych byl 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 elektroniczne;j,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorecznie
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 dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia (dyplomy,
Swiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty, itp.),

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub ma
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wplyw na ocene doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, za$wiadczenia
potwierdzajace zatrudnienie, réwniez obejmujgce okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,
f) oswiadczenia o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- posiadaniu pelnej zdolnosci do €zynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- braku skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyglne
przestgpstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
zgodnie z zalgczonym ponizej wzorem,
g) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna
z zalaczonym ponizej wzorem,
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2 2024 1. poz. 1135)
Jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnogé.

List motywacyjny, CV oraz sktadane oswiadczenia nalezy wiasnorecznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabér
na stanowisko Specjalisty do spraw bhp”, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub
przesta¢ pocztg na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul., Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP w postaci
skanéw wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

W terminie do dnia 26.09.2024 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 26.09.2024 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zobowigzani sg 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 szczegolnych sytuacjach rozmowa
moze zosta¢ przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

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




