Ostroteka, 2024-02-02
ORK.2110.1.2024

Urzad Miasta Ostroleki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroleki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. zarzadzania kryzysowego i realizacji zadan Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

w Ulzgdzic Vilasia Usioigkl

Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
2) brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub  umyslne
przestepstwa skarbowe,
3) wyksztalcenie: wyzsze: administracja, prawo, zarzadzanie kryzysowe, bezpieczenstwo
narodowe,
4) doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym 1 rok przy wykonywaniu podobnych
CZynnoscl.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a) kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ustawy o dostg¢pie do informacji publicznej,

c) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o ochronie informacji niejawnych,

€) ustawy o samorzadzie gminnym,

f) ustawy o samorzadzie powiatowym,

g) ustawy o pracownikach samorzadowych,

h) ustawy o finansach publicznych,

1) ustawy o obronie Ojczyzny,

J) prawo o zgromadzeniach,

k) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

1) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

m) ustawy o stanie kleski zywiotowe;j.

n) ustawy o stanie wyjatkowym,

0) ustawy o stanie wojennym,

p) przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

q) ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz zmianie niektérych
ustaw,

r) dekretu o $wiadczeniach w celu zwalczania klesk zywiolowych,

§) przepisOw prawa miejscowego.

2) umiejetnosé: obsluga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office, w szczegélnosci: Word, Excel, Power Point, znajomo$é¢ budowy komputerow
oraz systemow operacyjnych z rodziny Microsoft, znajomos¢ technicznych aspektow
urzadzen peryferyjnych — urzadzenia wielofunkcyjne, umiejetnos¢ interpretowania
przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce, podejmowania decyzji, pracy pod presja
czasu, analitycznego myslenia, pracy w zespole, komunikatywnosci.

3) cechy osobowe: sumiennos$¢, kreatywnosé, rzetelnosé, lojalnosé.



2. Zadania wykonywane na stanowisku ds. kancelaryjnych:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)

9)

monitorowanie, analiza i ocena zagrozen zwigzanych z mozliwos$cig wystapienia na
terenie Miasta sytuacji kryzysowych, w tym stanow nadzwyczajnych oraz inicjowanie
przedsigwzie¢ ograniczajacych ich skutki,

biezace analizowanie warunkow meteorologicznych, komunikatow, ostrzezen i prognoz
o warunkach pogodowych oraz wdrazanie dziatan w zakresie informowania, ostrzegania
1 alarmowania,

zbieranie informacji o wystepujacych zagrozeniach na obszarze Miasta, dokonywanie ich
analiz 1 przygotowanie danych na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

biezaca analiza postgpowania i dziatania shuzb, inspekcji i strazy oraz innych instytucji

1 podmiotow prowadzacych akcje ratownicze w sytuacji wystapienia zagrozen, zdarzen
lub sytuacji kryzysowych,

dysponowanie, aktualizowanie i wykorzystanie baz danych dla zaistniatych stanow
zagrozen i sytuacji kryzysowych, gromadzenie i analizowanie meldunkow, raportow

1 informacji sptywajacych do Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
przetwarzanie na potrzeby podejmowania i prowadzenia odpowiednich dla sytuacji
dziatan,

wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej.
wspotdzialanie z Miejskim Stanowiskiem Kierowania Komendy Miejskiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Ostrolece stuzbg dyzurng Komendy Miejskiej Policji w Ostrolgce,
stuzbg dyzurna Strazy Miejskiej, stuzbami dyzurnymi innych instytucji oraz inspekcjami
wedhug potrzeb w zakresie realizacji zadan w zakresie ochrony ludnosci, bezpieczenstwa
i porzadku publicznego, ochrony mienia i srodowiska, ochrony przeciwpozarowej oraz
zarzadzania kryzysowego,
wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje interwencyjne, ratownicze,
poszukiwawcze, humanitarne oraz zwigzane z zapobieganiem i likwidacja biezgcych
zagrozen wystepujacych na terenie Miasta,

opracowywanie 1 aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Ostrofeki,

10)uruchamianie sit i sSrodkow oraz koordynowanie dziatan w ramach:

a) systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania,

b) zarzadzania kryzysowego zgodnie z Planem Zarzadzania Kryzysowego miasta
Ostroleki, poleceniami przetozonych, a w szczegdlnoscei:

e alarmowanie 1 powiadamianie kadry kierowniczej Urzedu Miejskiego
w Ostrolece

e uruchamianie powiadamiania czlonkéw Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

e rozwinigcie procedur rozwini¢eia Doraznego Punktu Zakwaterowania
w przypadku wystgpienia zdarzenia masowego,

e uruchomienie Punktu Informacyjnego dla ludnosci w przypadku wystapienia
zdarzenia masowego,

e uruchomienie zgodnie z opracowanym Planem wydawania i dystrybucji
preparatow ze stabilnym jodem w przypadku wystapienia zdarzenia radiacyjnego
dla miasta Ostrotgki,

e uruchomienie zasobow Wydzialu BZK Urzedu Miasta Ostroteki,

e powiadamianie i alarmowanie zgodnie z procedurami,

e koordynowanie i prowadzenie dziatan zgodnie z procedurami dla danych
zagrozen i sytuacji kryzysowych,

e dysponowanie do dziatan specjalistow branzowych zgodnie z procedurami dla
okreslonych zagrozen i sytuacji kryzysowych,

e dysponowanie bazg danych dotyczaca zapewnienia transportu poszkodowanym,
zabezpieczenia potrzeb medycznych i socjalnych, wyzywienia i doraznego
zakwaterowania,

e dysponowanie bazg danych o mozliwosciach udzielania pomocy przez podmioty
lecznicze,

e dysponowanie wykazem specjalistow i instytucji realizujacych zadania z zakresu
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wsparcia psychicznego poszkodowanych i ich rodzin oraz uruchomienie pomocy
psychologow,

e wspodldziatanie z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w zwiazku
z realizacjg zadan w okresie letniego i zimowego oczyszczania nawierzchni

jezdni, chodnikow i przystankow autobusowych oraz sprzatania powypadkowego.
padtych zwierzat (na podstawie zawartych umow, porozumien i uzgodnien
z odpowiednimi instytucjami, wedhug procedur w tym zakresie,

e przygotowanie analiz, ocen i wnioskow o powierzenie pracownikom Urzedu oraz

jednostek organizacyjnych Miasta (zgodnie z zakresem kompetencji i

odpowiedzialnosci oraz wedtug wlasciwych procedur ) zadan do realizacji

podczas zdarzen, zagrozen i sytuacji kryzysowych,

kaardynacia:sleeii- namany-asolnes notrzahinacum w S

o dostgpnych miejscach noclegowych, punktach wydawania cieptych positkow.

zywnosci, odziezy i obuwia oraz instytucjach udzielajacych doraznej pomocy

medycznej,

* przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie niezbednych dziatan na otrzymane
informacje o zagrozeniach i niebezpieczenstwach oraz podejmowanie
(odpowiednich do sytuacji dziatan okreslonych w procedurach, planach oraz
w ramach zadan i kompetencji wlasnych, zawartych umow, porozumieri)

I'T) opracowywanie i aktualizowanie Planu ewakuacji/przyjecia ludnosci II i 111 stopnia na
wypadek masowego zagrozenia,

12) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony przed powodzia, w tym opracowywanie
i aktualizowanie ,,Planu operacyjnego ochrony Miasta przed powodzia™,

13) kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem. reagowaniem
1 usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Miasta,

14) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego i planu zarzadzania kryzysowego Miasta.

15) przygotowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

16) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
mnych stuzb, inspekcji w zakresie przeciwdziatania zjawiskom noszacym znamiona
kryzysu,

17) wspdlpraca z organami i instytucjami wykonujacymi zadania w zakresie zapobiegania,
przeciwdzialania i usuwania skutkow klesk zywiotowych oraz innych nadzwyczajnych
zdarzen zagrazajgcych zdrowiu i mieniu oraz zjawisk noszacych znamiona kryzysu.

18) inicjowanie dzialan przewidzianych prawem w przypadku wystapienia bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego na terenie Miasta,

19) wspotudzial w opracowaniu i aktualizacji ,,Planu ochrony zabytkow miasta na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych”,

20) wykonywanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Ostroleki,

21) udziat w szkoleniach, éwiczeniach i treningach organizowanych przez Mazowiecki U rzad
Wojewodzki,

22) opracowanie i rozpowszechnianie biuletynéw i informatoréw dla ludnosci z zakresu zasad
zachowania si¢ w sytuacjach kryzysowych,

23) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze Ostroteki,

24) opracowanie i aktualizacja bazy teleadresowej jednostek organizacyjnych, oséb
funkcyjnych i pracownikéw, niezbednych do prowadzenia dziatan ratowniczych.

25) prowadzenie spraw i realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej

1 ustawy o zarzadzaniu kryzysowym i aktéw wykonawczych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiolowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz ochrony $rodowiska, prowadzenie
dokumentacji planistycznej i operacyjnej Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
(MZZK) oraz jej aktualizacja w tym obstuga kancelaryjno — biurowa,

27) nadzor nad opracowaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur reagowania
w sytuacjach kryzysowych,
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28) zapewnienie odpowiednich warunkow do koordynacji dziatan ratowniczych na terenie
miasta oraz w ramach wspolpracy poza terenem miasta,

29) wykonywanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie miasta Ostrofeki,

30) zapewnienie warunkow organizacyjnych i standardéw technicznych do prawidlowego
tunkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (MCZK), w tym réwniez
calodobowej jego pracy,

31) planowanie uzycia oraz przygotowanie wnioskow o uzycie oddziatow Sil Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej do wykonywania zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

32) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

33) wspotpraca w zakresie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosci,

34) przygotowanie projektow decyzji o naktadaniu $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na
rzecz zarzadzania kryzysowego,

35) prowadzenie spraw z zakresu usuwania szkod w rolnictwie wywolanych wystapieniem
niekorzystnych zjawisk atmosterycznych czy klesk zywiotowych,

36) pozyskiwanie dotacji z rezerwy celowej budzetu panistwa na przeciwdziatanie 1 usuwanie
skutkow klesk zywiotowych,

37) prowadzenie ewidencji sieci hydrantowej na terenie miasta i jej aktualizacja,

38) dokonywanie okresowych kontroli i przegladow miejskiej sieci hydrantowej oraz
awaryjnych uje¢ wody na terenie miasta,

39) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

40) prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, w tym dostarczanie danych i ich analiza w procesie wypracowywania
i podejmowania decyzji oraz przygotowywanie rocznych planow pracy 1 protokofow
z posiedzen Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Miasta,

41) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach —
SWO,

42) analizowanie potrzeb i dokonywanie niezbednych zakupow sprzetu dla potrzeb
zarzgdzania kryzysowego w Miescie,

43) opiniowanie wnioskow i potrzeb Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
innych stuzb i inspekeji w zakresie dofinansowania kosztow ich funkcjonowania,

44) prowadzenie spraw dotyczgcych wykonywania przez Prezydenta zwierzchnictwa nad
Komendg Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrotece, w tym wnioskowanie
o wydawanie polecen stuzbowych kierownikom tych stuzb,

45) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie Miasta,

46) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej,

47) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia gotowosci bojowej Ochotniczej Strazy
Pozarnej,

48) planowanie $rodkéw finansowych na pokrycie kosztow funkcjonowania jednostek
Ochotniczej Strazy Pozarnej dziatajacych na terenie Miasta, w tym przygotowanie
projektdw porozumien w sprawie ich finansowania oraz nadzorowanie wydatkowania tych
srodkow,

49) rozliczanie wydatkdéw, dokonywanych przez Ochotniczg Straz Pozarng i przygotowanie
dokumentacji zwiazanej z ich refundacja w ramach przyznanych srodkéw w budzecie
miasta,

50) przygotowanie dokumentow, zwiazanych z rozliczeniem czasu uczestnictwa sekcji bojowej
OSP Ostroleka w akcjach ratowniczych oraz przygotowanie dokumentow do wyplaty
ekwiwalentu dla cztonkow OSP,

51) przygotowanie propozycji do projektu budzetu miasta na wyposazenie, utrzymanie,
wyszkolenie 1 zapewnienie gotowosci bojowej Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz
umundurowanie i ubezpieczenie cztonkow OSP, badan lekarskich czlonkow sekcji
bojowych OSP i mtodziezowych druzyn pozarniczych w rozdziale — ochotnicze straze
pozarne,

52) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta Ostrolgki



W rozumieniu przepiséw ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepisow wykonawczych,
53) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i zapobiegawczej z zakresu ppoz.,
54) organizacja konkursow i turniejéw wsrod mlodziezy z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.
55) planowanie przedsiewzie¢ majacych na celu popraw¢ warunkow ppoz.,
56) koordynacja dziatan w akcjach ratunkowych w razie pozaru lub kleski zywiolowej,
57) opracowanie i okresowa aktualizacja instrukcji bezpieczefistwa pozarowego dla lokalizacji
administrowanych przez wydzial, w szczegdlnosci w zakresie:
a) planéw ochrony ppoz. pomieszczer,
b) okreslenia drog ewakuacyjnych,
¢) zabezpieczenia dokumentacji wydziatu na wypadek pozaru,
d) miejsc usytuowania urzadzen przeciwpozarowych i gasnic,
e)_ mlP!Q(‘ zhiorki do ewalknacii

P8R B e L 5 8

f) 0sob wyznaczonych do przeprowadzenia ewakuacji,

58) nadzor nad opracowaniem i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego przez
miejskie jednostki organizacyijne,

59) organizowanie i prowadzenie (¢wiczen ewakuacyjnych z obiektow we wspolpracy
z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej,

60) wspotpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

61) wspotpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdzialania,
zapobiegania, i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

62) uruchamianie i koordynowanie dzialan prowadzonych w czasie wystapienia sytuacji
kryzysowych, ~w  czasie  obowiazywania jednego  ze stopni  alarmowych
(ALFA,BRAVO,CHARLIE.DELTA), stanu klgski  zywiotowej i innych stanow
nadzwyczajnych,

63) organizowanie logistycznego zabezpieczenia dziatan podczas sytuacji kryzysowych. zdarzen
1 zagrozen na podstawie planéw i procedur wedtug wlasciwosci MCZK,

64) planowanie i wdrazanie dziatan wynikajacych z otrzymanej korespondencji w zakresic
zadan i whasciwosci MCZK,

65) prowadzenie spraw w zakresie usuwania skutkow szkéd w rolnictwie wywolanych
wystapieniem niekorzystnych zjawisk atmosferycznych czy klgsk zywiotowych,

66) prowadzenie spraw z zakresu ciaglosci dziatania w dziedzinie zarzadzania kryzysowego,

67) ocena stanu przygotowan jednostek organizacyjnych w zakresie zarzadzania kryzysowego
i przygotowanie wnioskéw, majacych na celu poprawe skutecznosci realizacji zadan,

68) organizacja systemu zarzadzania kryzysowego i dziatan ratowniczych miasta Ostroteki,

09) opracowanie projektow aktéw prawnych, ustalajacych zasady prowadzenia dzialan
ratowniczych oraz zasad wprowadzania ograniczen w czasie trwania stanu kleski
zywiotowej,

70) prowadzenie ewidencji awaryjnych ujec wody na terenie miasta i jej aktualizacja oraz
prowadzenie okresowych kontroli w tym zakresie,

71) wspolpraca z stuzbami, inspekcjami i strazami w zwigzku z realizacja zadan zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,

72) prowadzenie ewidencji sit i $rodkow, przewidzianych do usuwania skutkow klesk
zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen.

73) opracowanie i aktualizacja bazy danych mieszkancow podlegajacych ewakuacji w
przypadku wystapienia klesk zywiolowych i innych nadzwyczajnych zagrozen,

74) przygotowanie dokumentacji niezbednej dla stuzb dyzurnych, pelnigcych dyzury w ramach
Miejskiego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania (MOADA) i w Miejskiego Centrum
Zarzgdzania Kryzysowego (MCZK),

75) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zgody na przelot statkow powietrznych,

76) planowanie oraz uczestniczenie w przegladach waléw przeciwpowodziowych i urzadzen
hydrotechnicznych na terenie miasta,

77) wspolpraca z wydzialami Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, jednostkami samorzadu
terytorialnymi i instytucjami realizujacymi zadania nalezace do wlasciwosci Wydziatu,

78) prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchow i niewypatéw znalezionych na terenie
Miasta Ostroteki,

79) prowadzenie gospodarki magazynowej i konserwacja sprzgtu, bedacego na stanie magazynu
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przeciwpowodziowego,

80) opracowanic harmonogramu konserwacji sprzetu, bedacego na stanie magazynu
przeciwpowodziowego,

81) opracowanie i realizacja .Instrukcji magazynowej” dotyczacej zasad gospodarki
magazynowej w zakresie obrotu, transportu, przechowywania, konserwacji i uzytkowania
sprzetu,

82) realizacja zadan wynikajgcych z pomocy panstwa dla gospodarstw rolnych i dzialow
specjalnej produkcji rolnej, poszkodowanych w wyniku wystapienia niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych, w szczegolnosci przez:

a) przedstawianie propozycji sktadu komisji, weryfikacj¢ jej prac i opieke¢ merytoryczno-

— formalna w sprawie szacowania szkod w gospodarstwach rolnych i dziafach

specjalnych produkcji rolnej spowodowanych susza, gradem, deszczem nawalnym,

ujemnymi skutkami przezimowania, przymrozkami wiosennymi, powodzia, huraganem,
piorunem, obsunigciem si¢ ziemi lub lawing,

b)potwicrdzenie wystapienia szkod spowodowanych niekorzystnymi  zjawiskami
atmosferycznymi producentom rolnym w celu umozliwienia im ubiegania si¢ o rozne
formy pomocy panstwa,

83) prowadzenie gospodarki sprzetem w magazynie przeciwpowodziowym, planowanie
i organizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, prowadzenie sprawozdawczosci i ewidencji
sprz¢tu,

84) wspoldziatanie ze stuzbami i instytucjami w zakresie imprez i zgromadzen organizowanych
na terenie Miasta,

85) przyjmowanie zawiadomien o imprezach oraz opracowywanie projektow decyzji
zwiazanych z wydawaniem zgody lub odmowa na przeprowadzenie imprez masowych,
czy imprez artystyczno - rozrywkowych nie majacych charakteru imprezy masowej,

86) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgromadzeniami zglaszanymi przez instytucje i 0soby
fizyczne, w tym tez zglaszanych w trybie uproszczonym,

87) przygotowanie decyzji o zakazie zgromadzenia oraz udostepnienie ich w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Ostroleki,

88) czynny udzial w zgromadzeniach, jako przedstawiciel organu oraz czuwanie nad ich
prawidtowym przebiegiem,

89) prowadzenie kontroli imprez masowych w zakresie zgodnosci przebiegu imprezy masowej
z warunkami okreslonymi w zezwoleniu,

90) rozwiazywanie zgromadzen w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

91) ewidencja faktur i rachunkéw w systemie KSAT-ORG-CRU wplywajacych do wydziatu.

92) prowadzenie ewidencji wydatkow wydzialu w rozdziatach dotyczacych dzialalnosci
wydzialu,

93) obstuga Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, w tym zapewnienie warunkow
organizacyjnych i standardow technicznych do prawidlowego funkcjonowania
Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (MCZK) oraz calodobowej jego pracy.,

94) realizacja (we wspoldziataniu ze Straza Miejska Ostroleki) zadan Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego polegajacych na:

a) przyjmowanie, zdawanie oraz pefnienie catodobowych dyzuréw w systemie
zmianowym zgodnie z harmonogramem czasu pracy,

b) utrzymanie tacznosci oraz biezaca wspotpraca z Wojewodzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, stuzbami, inspekcjami i strazami oraz podmiotami prowadzacymi
dziatania interwencyjne, ratownicze, humanitarne, poszukiwawcze oraz realizujacymi
zadania z zakresu ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego,

¢) zapoznanie si¢ z aktualna sytuacja wystepujacych zagrozen, zdarzen i sytuacji
kryzysowych na terenie Miasta,

d) biezace monitorowanie stanu zagrozen na terenie Miasta oraz prognozowanie
skutkow i podejmowanie dziatan adekwatnych do potencjalnych 1 rzeczywistych
zagrozen,

e) biezace ewidencjonowanie i prowadzenie analiz organizowanych imprez masowych.
zgromadzen oraz innych wydarzen w zakresie stanu bezpieczenstwa,

f) przyjecie sprzetu komputerowego oraz wyposazenia Centrum i utrzymanie zgodnosci
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stanu oraz porzadku w pomieszczeniach.

g) realizowanie zadan powstatych w trakcie petnienia dyzuru i zleconych przez
przetozonych oraz kontynuowanie przedsigwzig¢ rozpoczetych na poprzednich
zmianach,

h) stosowanie i wykorzystywanie programow i dokumentacji oraz przestrzeganie
procedur i zasad dla okreslonych dzialan podczas zagrozen, zdarzen i sytuacji
kryzysowych,

i) przygotowywanie wnioskow i propozycji zmian dokumentacji Centrum na podstawie
nowych badz nowelizowanych przepisow, regulaminow, instrukcji i innych
dokumentéw ogélnych i wewnetrznych oraz przeprowadzonych ¢wiczen i treningdw,

j) znajomos¢ dokumentacji Centrum oraz zasad Jej stosowania i przestrzegania
w zakresie postanowien 7 niei wynikajacvch w ramach wykonvwania zadan
1 obowigzkow,

k) prowadzenie biezace] aktualizacji dokumentacji centrum,

I) biezace sporzadzanie obowigzujace;] dokumentacji z realizacji zadan i obowigzkdw
podczas pelnienia dyzuru,

m) dokumentowanie podejmowanych czynnosci. w tym:

 prowadzenie w systemie Centralnej Aplikacji Raportujacej (CAR) dobowego
i doraznego raportowania do WCZK.
 prowadzenie dziennika przebiegu dyzuréw Centrum z zakresu wykonywanych
dzialan, obowigzkéw i zadar,
* sporzadzanie meldunkéw i komunikatow, informacji i sprawozdan, analiz, ocen
i wnioskow z zakresu realizowanych zadan,
n) obstuga systemow, programéw, urzadzen bedacych na wyposazeniu Centrum.
0) postugiwanie si¢ i wykorzystanie baz danych w dziafaniach wynikajacych
z potrzeb podczas prowadzonych dzialar,

p) planowanie i wdrazanie dzialan wynikajacych z planow, komunikatow., ostrzezen
oraz innych dokumentow w sytuacjach zagrozen, zdarzen i sytuacji kryzysowych,

q) wspotpraca i wspotdziatanie z whasciwymi podmiotami w ramach i w zakresie
wykonywanych obowiazkow i realizowanych zadan,

r) monitorowanie wykonywania zadan i czynnosci przez poszczegolne podmioty

W zwigzku z zaistnialym zdarzeniem, zagrozeniem lub sytuacja kryzysowa,

95) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ostroteki w sprawach wlasciwych
dla obowiazkow na petnionym stanowisku,

96) udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie zajmowanego stanowiska,

97) planowanie przysztych zakupow sprzgtowych 1 oprogramowania w celu zapewnienia
optymalizacji zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku,

98) archiwizacja dokumentow ostatecznie zalatwionych w zakresie zajmowanego stanowiska.

99) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynkach urzedu: przy ul. Kréla Jana Kazimierza 1 w Ostrofece.
2) duza samodzielnosé,
3) czesty kontakt z interesantami,
4) stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze,
5) praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu  grudniu 2023r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.
2) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



4) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy
oraz roczne do$wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosei, do
zadan realizowanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

5) W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty. potwierdzajace wymagany staz pracy oraz roczne doswiadczenie zawodowe
przy wykonywaniu podobnych czynnosci, do zadan realizowanych na stanowisku, na
ktore prowadzony jest nabor.

6) O$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe.

7) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zalaczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

8) W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajace] orzeczenie 0O stopniu
niepelnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

9) Wykaz zalaczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozyé w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiescic dane osoby
skladajacej  oferte  jak  imig, nazwisko i  adres zamieszkania ~ wraz
z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjng powolang przez
Prezydenta Miasta.

2) Oferty kandydatéow zostang ocenione pod wzglgdem wymagan niezbednych,
nastepnic Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postgpowania
konkursowego zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna  obejmuje  znajomosc wymagan
dodatkowych opisanych w niniejszym ogloszeniu.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zakladka ,.Praca”.

4) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetenc;ji pracownika, mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora koriczy si¢ egzaminem.

5) Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

6) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
3"0 2L 2/032!/”(

do godziny 12.00 w Punkcie Obstugi Interesantéw Urzgdu Miasta w Ostrolece,

znajdujacego sie w Ostrolgce, przy pl. gen. J. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu

droga pocztowa (decyduje data wptywu do urzgdu). PREZYDEMT MIASTA
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