Ostroteka, 2025-02-18

ORK.2110.17.2025

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

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzgdnicze

podinspektora ds. zarzadzania kryzysowego i realizacji zadan Miejskiego Centrum

Zarzadzania Kryzysowego w Urzg¢dzie Miasta Ostrofeki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.
4. doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata w tym 1 rok przy wykonywaniu podob-

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peni praw publicznych,

Brak skazania za przestgpstwa umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze: administracja, prawo, zarzadzanie, bezpieczenstwo narodowe,

nych czynnosci.

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

a) kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) ustawy o dostegpie do informacji publicznej,

c) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

e) ustawa Prawo zamowien publicznych

f) ustawa o finansach publicznych,

g) ustawa o samorzadzie terytorialnym,

h) ustawy o samorzadzie gminnym,

i) ustawy o samorzadzie powiatowym,

j) ustawa o samorzadzie wojewodztwa,

K) ustawy o pracownikach samorzadowych,

I) ustawy o finansach publicznych,

m) ustawy o obronie Ojczyzny,

n) ustawa prawo o zgromadzeniach,

0) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

p) ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,

q) ustawy o stanie klgski zywiotowej,

I ustawy o stanie wyjgtkowym,

S) ustawy o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowodcy Sit
Zbrojnych 1 zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej
Polskiej,



t) ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz zmianie niektorych
ustaw,

u) ustawa o ochronie przeciwpozarowej,

V) ustawa o Panstwowej Strazy Pozarnej

W) ustawa o ochotniczych strazach pozarnych,

X) przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

y) dekretu o $wiadczeniach w celu zwalczania klesk zywiotowych,

Z) przepisOw prawa miejscowego.

2) wymagane cechy osobowe: sumiennos¢, kreatywnosé, rzetelnos¢, lojalnosc.

3) wymagane umiejetnosci:
obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office, w
szczegblnosci: Word, Excel, Power Point, znajomo$¢ budowy komputeréw oraz
systemOw operacyjnych z rodziny Microsoft, znajomos¢ technicznych aspektow
urzadzen peryferyjnych — urzadzenia wielofunkcyjne, umiejetnos¢ interpretowania
przepisow 1 wykorzystanie ich w praktyce, podejmowania decyzji, pracy pod presja
czasu, analitycznego myslenia, pracy w zespole, komunikatywnosci.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) monitorowanie, analiza i ocena zagrozen zwigzanych z mozliwos$cig wystgpienia na terenie
Miasta sytuacji kryzysowych, w tym standw nadzwyczajnych oraz inicjowanie przedsie-
wzie¢ ograniczajacych ich skutki,

2) biezace analizowanie warunkéw meteorologicznych, komunikatow, ostrzezen i prognoz o
warunkach pogodowych oraz wdrazanie dziatan w zakresie informowania, ostrzegania i
alarmowania,

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

4) biezaca analiza postepowania i dziatania shuzb, inspekcji i strazy oraz innych instytucji i
podmiotow prowadzacych akcje ratownicze w sytuacji wystapienia zagrozen, zdarzen lub
sytuacji kryzysowych,

5) dysponowanie, aktualizowanie i wykorzystanie baz danych dla zaistniatych stanéw zagro-
zen 1 sytuacji kryzysowych, gromadzenie i analizowanie meldunkéw, raportéw i informacji
sptywajacych do Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz przetwarzanie na
potrzeby podejmowania i prowadzenia odpowiednich dla sytuacji dziatan,

6) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,

7) wspoldziatanie z Miejskim Stanowiskiem Kierowania Komendy Miejskiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Ostrotece stluzba dyzurng Komendy Miejskiej Policji w Ostrotece,
stuzba dyzurng 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 za-
rzadzania kryzysowego,

8) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje interwencyjne, ratownicze, poszuki-
wawcze, humanitarne oraz zwigzane z zapobieganiem i likwidacja biezacych zagrozen wy-
stepujacych na terenie Miasta,

9) opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Ostroteki,

10) Uruchamianie sit i srodkéw oraz koordynowanie dziatan w ramach:
a) systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania,



b) zarzadzania kryzysowego zgodnie z Planem Zarzadzania Kryzysowego miasta Ostro-
feki, poleceniami przetozonych, a w szczegdlnosci:

alarmowanie i powiadamianie kadry kierowniczej Urzgdu Miejskiego w Ostrolece,
uruchamianie powiadamiania cztonkow Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzyso-
wego,

rozwinigcie procedur rozwini¢cia Doraznego Punktu Zakwaterowania w przypadku
wystapienia zdarzenia masowego,

uruchomienie Punktu Informacyjnego dla ludnosci w przypadku wystapienia zda-
rzenia MaSowego,

uruchomienie zgodnie z opracowanym Planem wydawania i dystrybucji prepara-
tow ze stabilnym jodem w przypadku wystapienia zdarzenia radiacyjnego dla mia-
sta Ostrofeki,

uruchomienie zasobéw Wydziatu BZK Urzgdu Miasta Ostroteki,

powiadamianie i alarmowanie zgodnie z procedurami,

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

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

dysponowanie baza danych dotyczaca zapewnienia transportu poszkodowanym,
zabezpieczenia potrzeb medycznych i socjalnych, wyzywienia i doraznego zakwa-
terowania,

dysponowanie bazg danych o mozliwosciach udzielania pomocy przez podmioty
lecznicze,

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

wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w zwigzku z
realizacjg zadan w okresie letniego i zimowego oczyszczania nawierzchni jezdni,
chodnikéw i przystankdw autobusowych oraz sprzatania powypadkowego, padtych
zwierzat (na podstawie zawartych uméw, porozumien i uzgodnien z odpowiednimi
instytucjami, wedtug procedur w tym zakresie),

przygotowanie analiz, ocen, 1 wnioskow o powierzenie pracownikom Urzg¢du oraz
jednostek organizacyjnych Miasta (zgodnie z zakresem kompetencji i odpowie-
dzialnos$ci oraz wedtug wiasciwych procedur ) zadan do realizacji podczas zdarzen,
zagrozen 1 sytuacji kryzysowych,

koordynacja akcji pomocy osobom potrzebujagcym w okresie zimy, informowanie
0 dostepnych miejscach noclegowych, punktach wydawania cieptych positkdéw,
zywnoscli, odziezy 1 obuwia oraz instytucjach udzielajacych doraznej pomocy me-
dycznej,

przyjmowanie zgloszen i podejmowanie niezbednych dziatan na otrzymane infor-
macje o zagrozeniach i niebezpieczenstwach oraz podejmowanie (odpowiednich do
sytuacji dziatan okreslonych w procedurach, planach oraz w ramach zadan 1 kom-
petencji wlasnych, zawartych umow, porozumien),

11) opracowywanie i aktualizowanie Planu ewakuacji/przyjecia ludnosci II i III stopnia na

wypadek masowego zagrozenia,

12) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony przed powodzig, w tym opracowywanie i ak-

tualizowanie ,,Planu operacyjnego ochrony Miasta przed powodzig”,



13) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
I usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Miasta,

14) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego i planu zarzadzania kryzysowego Mia-
sta,

15) przygotowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania kryzy-
sowego,

16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz in-
nych shuzb, inspekcji w zakresie przeciwdzialania zjawiskom noszagcym znamiona kry-
zysu,

17) wspotpraca z organami i instytucjami wykonujgcymi zadania w zakresie zapobiegania,
przeciwdziatania i usuwania skutkéw klesk zywiotowych oraz innych nadzwyczajnych
zdarzen zagrazajacych zdrowiu i mieniu oraz zjawisk noszacych znamiona kryzysu,

18) inicjowanie dziatan przewidzianych prawem w przypadku wystgpienia 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 Ostroteki,

21) udziat w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach organizowanych przez Mazowiecki
Urzad Wojewodzki,

22) opracowanie i rozpowszechnianie biuletynow i informatoréw dla ludnosci z zakresu za-
sad zachowania si¢ w sytuacjach kryzysowych

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

24) opracowanie i aktualizacja bazy teleadresowej jednostek organizacyjnych, osob funkcyj-
nych i pracownikow, niezbednych do prowadzenia dziatan ratowniczych,

25) prowadzenie spraw i realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o stanie klgski zywiotowej
| ustawy 0 zarzadzaniu kryzysowym i aktow wykonawczych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem klgskom zywiotowym i innym nad-
zwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz ochrony srodowiska, prowadzenie
dokumentacji planistycznej i operacyjnej Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
(MZZK) oraz jej aktualizacja w tym obstuga kancelaryjno — biurowa,

27) nadzér nad opracowaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur reagowa-
nia w sytuacjach kryzysowych,

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 Ostroleki,

30) zapewnienie warunkow organizacyjnych i standardéw technicznych do prawidtowego
funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (MCZK), w tym réw-
niez calodobowej jego pracy,

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

32) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarza-
dzania kryzysowego,

33) wspotpraca w zakresie funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz sys-
temu wczesnego ostrzegania ludnosci,



34) przygotowanie projektow decyzji o naktadaniu §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz zarzadzania kryzysowego,

35) prowadzenie spraw zakresu usuwania szkod w rolnictwie wywotanych wystapieniem
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych czy klesk zywiotowych,

36) pozyskiwanie dotacji z rezerwy celowej budzetu panstwa na przeciwdziatanie i usuwanie
skutkow klesk zywiotowych,

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

38) dokonywanie okresowych kontroli i przegladéw miejskiej sieci hydrantowej oraz awa-
ryjnych uje¢ wody na terenie miasta,

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

40) prowadzenie obstugi administracyjno- biurowej Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzy-
sowego w tym dostarczanie danych i ich analiza w procesie wypracowywania i podej-
mowania decyzji oraz przygotowywanie rocznych planéw pracy i protokotéw z posie-
dzen Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego Miasta,

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

42) analizowanie potrzeb i dokonywanie niezbednych zakupow sprzetu dla potrzeb zarza-
dzania kryzysowego w Miescie,

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

44) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania przez Prezydenta zwierzchnictwa nad
Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrotgce, w tym wnioskowanie o wy-
dawanie polecen stuzbowych kierownikom tych stuzb,

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

46) nadzor nad dziatalno$cia Ochotniczej Strazy Pozarnej,

47) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia gotowosci bojowej Ochotniczej Strazy Pozar-
nej,

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

49) rozliczanie wydatkow, dokonywanych przez Ochotniczg Straz Pozarng i przygotowanie
dokumentacji zwigzanej z ich refundacjg w ramach przyznanych srodkéw w budzecie
miasta,

50) przygotowanie dokumentow, zwiazanych z rozliczeniem czasu uczestnictwa sekcji bojo-
wej OSP Ostroteka w akcjach ratowniczych oraz przygotowanie dokumentow do wy-
platy ekwiwalentu dla cztonkéw OSP,

51) przygotowanie propozycji do projektu budzetu miasta na wyposazenie, utrzymanie, wy-
szkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz umunduro-
wanie 1 ubezpieczenie cztonkow OSP, badan lekarskich cztonkow sekcji bojowych OSP
1 mlodziezowych druzyn pozarniczych w rozdziale — ochotnicze straze pozarne,

52) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta Ostroteki
W rozumieniu przepisow ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepisow wykonaw-
czych,

53) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i zapobiegawczej z zakresu ppoz.,



54) organizacja konkursow i turniejow wsrod mtodziezy z zakresu ochrony przeciwpozaro-
WE]J,
55) planowanie przedsiewzig¢ majacych na celu poprawe warunkéw ppoz.,
56) koordynacja dziatan w akcjach ratunkowych w razie pozaru lub kleski zywiotowej,
57) opracowanie i okresowa aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla lokaliza-
cji administrowanych przez wydzial, w szczegolnosci w zakresie:
a) plandw ochrony ppoz. pomieszczen,
b) okreslenia drog ewakuacyjnych,
¢) zabezpieczenia dokumentacji wydziatu na wypadek pozaru,
d)miejsc usytuowania urzadzen przeciwpozarowych i gasnic,
e) miejsc zbiorki do ewakuacji,
f) 0s6b wyznaczonych do przeprowadzenia ewakuacji,
58) nadzor nad opracowaniem i aktualizacjg instrukcji bezpieczenstwa pozarowego przez
miejskie jednostki organizacyjne,
59) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen ewakuacyjnych z obiektow we wspotpracy z Ko-
menda Miejska Panstwowej Strazy Pozarne;,
60) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,
61) wspoltpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania, za-
pobiegania, i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,
62) uruchamianie i koordynowanie dziatan prowadzonych w czasie wystapienia sytuacji kry-

zysowych, w  czasie obowigzywania jednego ze  stopni  alarmowych
(ALFA,BRAVO,CHARLIE,DELTA), stanu klgski Zzywiotowej 1 innych stanow nadzwy-
czajnych,

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

64) planowanie i wdrazanie dziatan wynikajacych z otrzymanej korespondencji w zakresie
zadan 1 whasciwosci MCZK,

65) prowadzenie spraw w zakresie usuwania skutkow szkod w rolnictwie wywotanych wy-
stapieniem niekorzystnych zjawisk atmosferycznych czy klesk zywiotowych,

66) prowadzenie spraw z zakresu ciggto$ci dziatania w dziedzinie zarzadzania kryzysowego,

67) ocena stanu przygotowan jednostek organizacyjnych w zakresie zarzadzania kryzyso-
wego i przygotowanie wnioskow, majacych na celu poprawe skutecznosci realizacji za-
dan,

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

69) opracowanie projektow aktow prawnych, ustalajagcych zasady prowadzenia dziatan ra-
towniczych oraz zasad wprowadzania ograniczen w czasie trwania stanu kleski zywioto-
Wej,

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

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

72) prowadzenie ewidencji sit i sSrodkoéw, przewidzianych do usuwania skutkow klesk zy-
wiotowych 1 innych nadzwyczajnych zagrozen,

73) opracowanie i aktualizacja bazy danych mieszkancow podlegajacych ewakuacji w przy-
padku wystgpienia klesk zywiotowych 1 innych nadzwyczajnych zagrozen,

74) przygotowanie dokumentacji niezbednej dla stuzb dyzurnych, petniacych dyzury w ra-
mach Miejskiego Osrodka Analizy Danych 1 Alarmowania (MOADA)
I w Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (MCZK),



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

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

77) wspoétdziatanie przy opracowaniu analizy zagrozen dla bezpieczenstwa osob wykorzy-
stujacych obszar wodny we wspolpracy z Policja, podmiotami uprawnionymi do wyko-
nywania ratownictwa wodnego, osiedlami i jednostkami organizacyjnymi Miasta,

78) wspotdziatanie przy wykonywaniu czynnosci kontroli merytorycznej realizacji umow z
zakresu ratownictwa wodnego zawieranych przez Miasto,

79) wspotpraca z wydziatami Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego, jednostkami samo-
rzadu terytorialnymi i instytucjami realizujagcymi zadania nalezace do wtasciwosci Wy-
dziatu,

80) prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchow i niewypaloéw znalezionych na te-
renie Miasta Ostrofeki,

81) prowadzenie gospodarki magazynowej i konserwacja sprzetu, bedgcego na stanie maga-
zynu przeciwpowodziowego,

82) opracowanie harmonogramu konserwacji sprzetu, bedacego na stanie magazynu prze-
ciwpowodziowego,

83) opracowanie i realizacja ,,Instrukcji magazynowej” dotyczacej zasad gospodarki maga-
zynowej w zakresie obrotu, transportu, przechowywania, konserwacji
1 uzytkowania sprzetu,

84) realizacja zadan wynikajacych z pomocy panstwa dla gospodarstw rolnych i dziatow
specjalnej produkeji rolnej, poszkodowanych w wyniku wystgpienia niekorzystnych zja-
wisk atmosferycznych, w szczegdlnosci przez:

a) przedstawianie propozycji sktadu komisji, weryfikacja jej prac i opieka mery-
toryczno— formalng w sprawie szacowania szkod
w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej spowodo-
wanych suszg, gradem, deszczem nawalnym, ujemnymi skutkami przezimowa-
nia, przymrozkami wiosennymi, powodzig, huraganem, piorunem, obsunig-
ciem si¢ ziemi lub lawing,

b) potwierdzenie wystapienia szkod spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi producentom rolnym w celu umozliwienia im ubiegania si¢ o
r6ézne formy pomocy panstwa,

85) prowadzenie gospodarki sprz¢gtem w magazynie przeciwpowodziowym, planowanie i or-

ganizacja zaopatrzenia w sprzet 1 srodki, prowadzenie sprawozdawczos$ci 1 ewidencji
sprzetu,

86) wspotdziatanie ze stuzbami i instytucjami w zakresie imprez i zgromadzen organizowa-
nych na terenie Miasta,

87) przyjmowanie zawiadomien o imprezach oraz opracowywanie projektow decyzji zwig-
zanych z wydawaniem zgody lub odmowag na przeprowadzenie imprez masowych, czy
imprez artystyczno — rozrywkowych nie majacych charakteru imprezy masowe;j,

88) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami zglaszanymi przez instytucje i
osoby fizyczne, w tym tez zglaszanych w trybie uproszczonym,

89) przygotowanie decyzji o zakazie zgromadzenia oraz udostepnienie ich w Biuletynie In-
formacji Publicznej Urzedu Miasta Ostroteki,

90) czynny udziat w zgromadzeniach, jako przedstawiciel organu oraz czuwanie nad ich pra-
widlowym przebiegiem,



91) prowadzenie kontroli imprez masowych w zakresie zgodnos$ci przebiegu imprezy maso-
wej z warunkami okreslonymi w zezwoleniu,
92) rozwigzywanie zgromadzen w przypadkach okreslonych przepisami prawa,

93) ewidencja faktur i rachunkéw w systemie KSAT-ORG-CRU wplywajacych do wy-
dziatu,

94) prowadzenie ewidencji wydatkow wydzialu w rozdziatach dotyczacych dziatalno$ci wy-
dziatu,

95) obstuga Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, w tym zapewnienie warunkow

organizacyjnych i standardéw technicznych do prawidtowego funkcjonowania Miej-
skiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (MCZK) oraz calodobowej jego pracy,

96) realizacja (we wspotdziataniu ze Strazg Miejska Ostroleki) zadan Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego:

a) przyjmowanie, zdawanie oraz petnienie calodobowych dyzuré6w w systemie zmiano-
wym zgodnie z harmonogramem czasu pracy,

b) utrzymanie tgcznos$ci oraz biezaca wspodtpraca z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego, stuzbami, inspekcjami i strazami oraz podmiotami prowadzacymi dzia-
tania interwencyjne, ratownicze, humanitarne, poszukiwawcze oraz realizujgcymi za-
dania z zakresu ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego,

C) zapoznanie si¢ z aktualng sytuacja wystepujacych zagrozen, zdarzen i sytuacji kryzy-
sowych na terenie Miasta,

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

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

f) przyjecie sprzgtu komputerowego oraz wyposazenia Centrum i utrzymanie zgodnos$ci
stanu oraz porzadku w pomieszczeniach,

g) realizowanie zadan powstatych w trakcie pelnienia dyzuru i zleconych przez przetozo-
nych oraz kontynuowanie przedsiewzi¢¢ rozpoczetych na poprzednich zmianach,

h) stosowanie i wykorzystywanie programow i dokumentacji oraz przestrzeganie proce-
dur i zasad dla okreslonych dziatan podczas zagrozen, zdarzen i sytuacji kryzysowych,

1) przygotowywanie wnioskoéw i propozycji zmian dokumentacji Centrum na podstawie
nowych badz nowelizowanych przepisoOw, regulamindw, instrukcji 1 innych dokumen-
tow ogolnych 1 wewnetrznych oraz przeprowadzonych ¢wiczen 1 treningdw,

J) znajomo$¢ dokumentacji Centrum oraz zasad jej stosowania i przestrzegania w zakre-
sie postanowien z niej wynikajacych w ramach wykonywania zadan 1 obowigzkow,

k) prowadzenie biezgcej aktualizacji dokumentacji centrum,

I) biezace sporzadzanie obowigzujgcej dokumentacji z realizacji zadan i obowigzkow
podczas pehienia dyzuru,

m) dokumentowanie podejmowanych czynnosci, w tym:

e prowadzenie w systemie Centralnej Aplikacji Raportujacej (CAR) dobowego i do-
raznego raportowania do WCZK,

o prowadzenie dziennika przebiegu dyzurow Centrum z zakresu wykonywanych
dzialan, obowigzkow 1 zadan,



e sporzadzanie meldunkéw i komunikatow, informacji i sprawozdan, analiz, ocen
I wnioskoéw z zakresu realizowanych zadan,
n) obstuga systemow, programow, urzadzen bedacych na wyposazeniu Centrum,
0) postugiwanie si¢ i wykorzystanie baz danych w dziataniach wynikajacych z potrzeb
podczas prowadzonych dziatan,
p) planowanie i wdrazanie dziatan wynikajacych z planéw, komunikatow, ostrzezen oraz
innych dokumentéw w sytuacjach zagrozen, zdarzen i sytuacji kryzysowych,
q) wspotpraca i wspotdziatanie z whasciwymi podmiotami w ramach i w zakresie wyko-
nywanych obowigzkdéw i realizowanych zadan,
I) monitorowanie wykonywania zadan i czynno$ci przez poszczegdlne podmioty w
zwigzku z zaistnialym zdarzeniem, zagrozeniem lub sytuacja kryzysowa,
97) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ostroteki w sprawach wtasci-
wych dla obowigzkéw na petnionym stanowisku,
98) udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie zajmowanego stanowiska,
99) planowanie przysztych zakupow sprzetowych i oprogramowania w celu zapewnienia
optymalizacji zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku,
100) archiwizacja dokumentow ostatecznie zatatwionych w zakresie zajmowanego stano-
wiska,
101) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku urzedu przy ul. Krola Jana Kazimierza 1,

2) bezpieczne warunki pracy,

3) brak windy w budynku - moze stanowi¢ istotne utrudnienie dla 0séb z niepetnosprawno-
$cig ruchowa,

4) duza samodzielnos¢,

5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

6) praca w systemie dwu zmianowym: | zmiana w godzinach 6.00-14.00 i druga zmiana
14.00-22.00.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu styczniu 2025r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz
pracy. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajace wymagany staz pracy.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogloszenia 0 naborze.



7)

8)

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢
(dotyczy kandydatow, ktdrzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).
Wykaz zalaczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej oferte jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez
Prezydenta Miasta.

Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbgdnych,
nastepnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania
konkursowego zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje znajomo$¢ wymagan
dodatkowych opisanych w niniejszym ogloszeniu.

Informacja 0 wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,,Praca”.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji 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 shuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

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

7. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentoéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 04.03.2025r. do godziny 12.00
w  Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego si¢
w Ostrotece, przy Pl. Gen. Jozefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga
pocztowa (decyduje data wptywu do urzedu).

PREZYDENT MIASTA

Pawel Niewiadomski



