załącznik Nr 4 do procedury

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDZNICZE*
Prezydent Miasta Tarnobrzega ogłasza nabór na wolne stanowisko
 urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze* 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg
1. Stanowisko pracy:  ds. obronnych i ochrony przeciwpożarowej w Wydziale Bezpieczeństwa                     i Zarządzania Kryzysowego
..............................................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie wyższe
2) kierunek (specjalność): bezpieczeństwo wewnętrzne
3) co najmniej 6 miesięczne doświadczenie zawodowe (wykazane na podstawie świadectw pracy                  lub zaświadczeń o zatrudnieniu)
4) spełnienie warunków określonych w art. 6 ust. 1 - 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.                              o pracownikach samorządowych ( t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902).

3. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Kodeksy pracy, ustawy o dostępie informacji publicznej, ustawy   o ochronie danych osobowych, Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, ustawy o Zarządzaniu Kryzysowym;
2) wskazane doświadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynności;

3) wskazane doświadczenie zawodowe w Urzędzie, w tym na pokrewnych stanowiskach;

4) umiejętność obsługi komputera w zakresie aplikacji biurowych, umiejętność korzystania z Internetu;

5) dyspozycyjność (w razie potrzeby praca w godzinach nadliczbowych i poza stałym miejscem pracy), wysoka kultura osobista, komunikatywność, sumienność, uczciwość, pracowitość, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, odporność na sytuacje stresowe, umiejętność pracy pod presją;

4. Stanowisko może/nie może być zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) współudział w opracowywaniu wytycznych Prezydenta Miasta do działania 
w dziedzinie bezpieczeństwa, zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej na kolejny rok kalendarzowy ontrolowanie terminowości prowadzonych robót oraz ich zgodności z dokumentacją;
2) sporządzanie obowiązujących lub dodatkowo nakazanych sprawozdań, analiz, meldunków                   dla potrzeb Wydziału Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego;
3) współudział w przygotowaniu narad i odpraw instruktarzowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
4) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania                           oraz zapewnienie ich funkcjonowania;
5)  obsługa systemów ostrzegania i alarmowania;
6) przygotowanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej według obowiązujących wytycznych;
7) nadawanie przydziałów organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji obrony cywilnej                           oraz prowadzenie wymaganych w tym zakresie rejestrów i planów działania formacji;
8) współudział w opracowaniu i realizacja zadań kalendarzowego planu działania w zakresie bezpieczeństwa, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego;
9)  przygotowanie i realizacja szkoleń, ćwiczeń i treningów oraz prowadzenie stosownej sprawozdawczości i rozliczeń w tym zakresie;
10) ustalenie stanu ewidencyjnego sprzętu i materiałów obrony cywilnej i przeciwpowodziowych;
11) przygotowanie dokumentacji do przeklasyfikowania i wybrakowania sprzętu obrony cywilnej                     i przeciwpowodziowego;
12) organizacja przedsięwzięć propagujących tematykę bezpieczeństwa, obrony cywilnej;
13) weryfikacja wyposażenia magazynów obrony cywilnej i przeciwpowodziowych;
14) aktualizacja baz danych systemu wykrywania i alarmowania i systemu wczesnego ostrzegania;
15) weryfikacja formacji obrony cywilnej;
16) organizacja punktów zabiegów specjalnych, ich obsługi oraz uruchamianie ich działania;
17) uaktualnianie baz danych dot. urządzeń specjalnych;
18) obsługa systemów alarmowych oraz monitorowanie stanu sprawności systemów alarmowych                     oraz realizacja prac konserwacyjnych i remontowych mających na celu utrzymanie ich sprawności;
19) organizacja i przedstawianie do legalizacji sprzętu dozymetrycznego i konserwacji sprzętu łączności;
20) okresowe przeglądy i konserwacje sprzętu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego;
21) dokonywanie okresowego uruchamiania sprzętu silnikowego obrony cywilnej                                           i przeciwpowodziowego;
22) prowadzenie rejestru skarg i wniosków Wydziału;
23) opisywanie faktur i wprowadzanie danych do programu dysponent;
24) przygotowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej dla miasta Tarnobrzega;
25) opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej dla miasta Tarnobrzega;
26)  realizacja zadań dyżurnego Miejskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego;
27) gromadzenie i uaktualnianie baz danych;
28) prowadzenie i bieżąca aktualizacja komputerowej ewidencji analitycznej sprzętu obrony cywilnej;
29) planowanie, rozliczanie i prowadzenie procedury nakładania i uchylania świadczeń osobistych i rzeczowych wynikających  z dekretu z dnia 23 kwietnia 1953 r. o świadczeniach w celu zwalczania klęsk żywiołowych;
30) planowanie, rozliczanie i prowadzenie procedury nakładania i uchylania świadczeń osobistych                 i rzeczowych wynikających z ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klęski żywiołowej;
31) okresowe uzgadnianie stanów wartościowych wynikających z ewidencji analitycznej z prowadzoną przez Wydział Budżetu i Finansów ewidencją syntetyczną;
32) prowadzenie i bieżąca aktualizacja komputerowej księgi inwentarzowej środków trwałych, którymi gospodaruje Wydział;
33) okresowe uzgadnianie stanów wartościowych wynikających z księgi inwentarzowej z prowadzoną            w Wydziale Organizacyjnym ewidencją analityczną;
34) prowadzenie i bieżąca aktualizacja:
- rejestru dowodów księgowych OT
- rejestru dowodów księgowych PT
- rejestru dowodów księgowych LT;
35)  nadawanie numeru ewidencyjnego dowodom księgowym;
36) pełnienie zastępstwa za innego pracownika zatrudnionego na wieloosobowym stanowisku                     ds. obronnych i ochrony przeciwpożarowej w razie jego nieobecności w pracy.
6. Warunki pracy na stanowisku:
· zakres obowiązków pracowniczych na stanowisku urzędniczym dotyczy wykonywania czynności 
o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiązków służbowych wymaga pracy 
z wykorzystaniem sprzętu komputerowego, znajomości programu operacyjnego Windows, a także pakietów MS Office.

6.1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił mniej/więcej* niż 6%.**
7. Wymagane dokumenty:
1) życiorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców lub zaświadczenie potwierdzające zatrudnienie (o ile w ogłoszeniu wymagane jest doświadczenie zawodowe),

4) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
7) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych opatrzone własnoręcznym podpisem oraz bieżącą datą (można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
8) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność**.

(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie  o niekaralności uzyskane z KRK na własny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzega (decyduje data wpływu do Kancelarii Ogólnej Urzędu) w terminie do dnia                                    13 marca 2017  r.  z dopiskiem na kopercie:  „Dotyczy naboru na stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpożarowej”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzega po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach Urzędu Miasta                     przy ul. Kościuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzega” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl).
Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów przy ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony na czas określony          do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony lub na czas nieokreślony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą poświadczoną własnoręcznym podpisem:

 „Wyrażam zgodę  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych  do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (T.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 992 ) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych                              (T.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”.
Tarnobrzeg, dnia 28 lutego 2017 r.

Prezydent Miasta Tarnobrzega
Grzegorz Kiełb
*niewłaściwe skreślić

**dotyczy naboru na stanowiska urzędnicze
PAGE  

