PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza nabor kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

3 lata do$wiadczenia zawodowego, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,
praktyczna znajomos¢ przepiséw i ustaw: ustawa o samorzgdzie powiatowym, ustawa
0 samorzadzie gminnym, ustawa o zarzgdzaniu kryzysowym, ustawa o stanie kleski
zywiotowej, Statut Miasta Swigtochtowice

znajomos¢ programu Dysponent

znajomos¢ portalu finansowo-budzetowego FB Record

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: $rodowisko Windows, MS Office, arkusz
kalkulacyjny i edytor tekstu,

umiejetnos¢ redagowania tekstu,

cechy osobowosci: odporno$é na stres, zdolno$¢ koncentracji w tzw. szumie informacyjnym,
nie uleganie emocjom, komunikatywno$é, umiejetnoS¢ precyzyjnego przekazywania
informaciji, systematyczno$¢, punktualnosg,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu, rozwigzywanie spraw trudnych
i konfliktowych,

umiejetnosc¢ pracy w systemie zmianowym

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Prowadzenie spraw administracyjno-biurowych i finansowych Wydziatu Bezpieczenstwa i
Zarzgdzania Kryzysowego, w tym:

wspotudziat w opracowaniu planéw i programow w zakresie zapobiegania, przygotowania,
reagowania kryzysowego i odbudowy.

realizacja opfat i faktur za zakupy i ustugi realizowane przez wydziat.
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje.

wspétudziat w tworzeniu struktur ochrony cywilnej na szczeblu miasta.
zbieranie danych oraz wykonywanie sprawozdan z zakresu obrony cywilnej.

wspotudziat w opracowaniu planéw obrony cywilnej miasta Urzedu Miejskiego i jednostek
organizacyjnych miasta oraz zaktadowych planow obrony cywilnej.

wspotuczestnictwo w opracowaniu i rozpowszechnianiu dokumentéw kierowania Szefa OC
Miasta dotyczgcych organizowania i prowadzenia dziatan ratunkowych.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej dotyczace rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j.
wspéipraca z powiatowg komisjg lekarskg oraz Wojskowg Komendg Uzupetnien.



lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

VI.

- pierwsza umowa o prace (pefny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komérkami urzedu.

Urzgd Miejski w Swietochtowicach w miesigcu NZESMULL. br. osiggnat/nis-estagTat wskaznik/a
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub

os$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikaciji

7. OSwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

OO

o

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do Jb?zl
w Urzedzie Miejskim w Swietochfowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego”, nr ref. 34_/WBZK12021. W przypadku ofert
nadsytanych pocztg o dacie ziozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po
terminie nie bedg rozpatrywane.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny — Referat Kadr Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.

zoerpke. 2024,



