Urzad Miasta Mystowice
ul. Powstancow 1
41-400 Mystowice

Prezydent Miasta Mystowice
poszukuje osoby na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor
w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego
Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu
Miejsce pracy: Mystowice

1. Zakres gtéwnych obowigzkéw na danym stanowisku:

1.

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Wspotudziat w okreslaniu potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan w zakresie
bezpieczenstwa publicznego w ramach budzetu miasta.

Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi na rzecz realizacji zadan poprawy bezpieczenstwa
publicznego w miescie.

Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w zakresie bezpieczenstwa publicznego.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z finansowaniem jednostek OSP miasta w zakresie: pokrywania
kosztéw zapewnienia gotowosci bojowej, umundurowania, utrzymania obiektdw straznic, ubezpieczen
i innych niezbednych kosztéw zgodnie z planem wydatkdéw budzetu miasta.

Organizowanie i pokrywanie kosztdw okresowych badan lekarskich cztonkéw OSP — w tym kierowcéw
biorgcych udziat w akcjach ratowniczych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z finansowaniem jednostek OSP miasta w zakresie: pokrywania
kosztéw zapewnienia gotowosci bojowej, umundurowania, utrzymania obiektdw straznic, ubezpieczen
i innych niezbednych kosztéw zgodnie z planem wydatkéw budzetu miasta.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej umoéw dotacyjnych z Wojewodg w zakresie POLIOC.

Prowadzenie kontroli wykorzystywania Srodkéw budzetu miasta oraz ewidencjonowania i utrzymania
w jednostkach OSP sprzetu i materiatow zakupionych ze srodkéw publicznych.

Zapewnienie logistyki akcji ratowniczych w tym optymalnych warunkéw bezpieczenstwa i higieny stuzby
strazakéw OSP, zgodnie z mozliwosciami budzetu wydziatu.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zasadami wynikajagcymi z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta oraz terminowego przekazywania prowadzonych dokumentow do archiwum zaktadowego.
Wykonywanie sprawozdan dotyczacych sktadnikéw majgtku gminy uzytkowanego przez jednostki
ochotniczych strazy pozarnych miasta.

Wykonywanie innych polecen Prezydenta Miasta zwigzanych z zadaniami Wydziatu.

Wykonywanie zadan zgodnie z systemem zarzgdzania jakoscig wg normy PN-EN 1SO 9001.

Nadzorowanie, koordynowanie w ramach posiadanych kompetencji realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej na obszarze gminy.

Biezgca praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw.

Biezgca praca w oparciu o zasoby aplikacji intranetowe;.

Biezgca obstuga przydzielonego adresu poczty elektronicznej.

Kontrola zmian przepiséw prawnych niezbednych i wykorzystywanych przy realizacji zadan w ramach
przydzielonego zakresu czynnosci.

Wykonywanie innych polecen Naczelnika zwigzanych z zadaniami wydziatu.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢, skutecznos¢ i efekty podejmowanych dziatan na zajmowanym
stanowisku.

Odpowiedzialnos¢ pracownicza wynikajgca z przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu
pracy i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych, okreslajgcych obowigzki pracownicze.

3. Wymagania niezbedne:

1.
2.

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

Minimum 5 letni staz pracy - praca na podstawie umowy o prace (w przypadku posiadania wyksztatcenia
sredniego) lub minimum 3 letni staz pracy — praca na podstawie umowy o prace
(w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego).



3. Biegta umiejetnos¢ obstugi programoéow komputerowych — srodowisko Windows, Word, Excel, Power
Point.
4. Niekaralnos¢ sadowa za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
5. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych.
6. Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych).
7. Nieposzlakowana opinia.
8. Znajomos$¢ przepisdow prawa, niezbednych do pracy na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru,
umiejetnosc praktycznej ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan, w tym ustaw:
a) o zarzadzaniu kryzysowym,
b) o samorzadzie gminnym,
c) o samorzadzie powiatowym,
d) o rachunkowosci,
e) o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j.

4. Wymagania dodatkowe:

1. Woyksztatcenie w zakresie bezpieczenstwa, politologii, socjologii, rachunkowosci.
2. Dobra dykcja.
3. Umiejetnosci analityczne.

5. Pozgdane cechy charakteru

1. Odpowiedzialnosé.

Opanowanie.

Odpornosc¢ na stres.

Komunikatywnosc.

Umiejetnosé szybkiego reagowania.
Umiejetnosé rozwigzywania probleméw.
Umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

8. Samodyscyplina.

NouswnN

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w budynku przy ulicy Mikotowskiej 50m w Mystowicach.

2. Bezpieczne warunki pracy.

3. Kontakt z petentem.

4. Praca biurowa w wymiarze 3/4 etatu, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w listopadzie 2025 r. w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Kopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.
3. Kopia dokumentow potwierdzajgcych okres wymaganego stazu pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy).
Kopia dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (jezeli s wymagane).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
8. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.
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9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
do 15.12.2025 r. w zamknietej kopercie z adnotacja: ,Konkurs na stanowisko Inspektora w Wydziale
Zarzqdzania Kryzysowego":

- osobiscie w Kancelarii Ogdélnej Urzedu Miasta Mystowice przy ul. Powstarncéw 1 w Mystowicach lub

- drogg pocztowg na adres: Urzad Miasta Mystowice, ul. Powstancéw 1, 41-400 Mystowice.

10. Dodatkowe informacje:

Nieztozenie ktéregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. 8 skutkuje odrzuceniem oferty kandydata.
Dokumenty aplikacyjne powinny byé ztozone w jezyku polskim, a w przypadku gdy oryginat dokumentu zostat
sporzadzony w jezyku obcym, winien by¢ przettumaczony na jezyk polski.

W razie ztozenia dokumentdow drogg pocztowa, za ztozong w terminie, uwaza sie oferte nadang najpdiniej
w ostatnim wskazanym w ogtoszeniu dniu (decyduje data stempla urzedu pocztowego).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
badz testu.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.myslowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urzedzie Miasta ul. Powstancéw 1.

PREZYDENT MIASTA
MYSLOWICE
(-) Dariusz Wéjtowicz



