OR.1.2110.4.2012 Cieszyn,28 grudnia 2012r.

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko pracy
Sekretarza Miasta
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn /pelny etat/

1. Wymagania niezbgdne:

a) wyksztalcenie wyzsze — co najmniej drugiego stopnia lub jednolite magisterskie,

b) obywatelstwo polskie,

¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku,

e) nickaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

f) wymagany staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z pézn.zm..), w tym co  najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostach lub co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publiczych,

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa samorzadu terytorialnego w szczegdlnosci: ustawy o
pracownikach samorzadowych, procedur administracyjnych i ustawy o ochronie danych
osobowych, prawa wyborczego,

b) znajomos¢ przepiséw o finansach publicznych, prawa pracy,

¢) znajomos¢ procedur w zakresie udzielania zamowien publicznych,

d) umieje¢tnosc kierowania zespotem pracownikow,

e) wiedza o $wiecie i Polsce w zakresie ogdlnych zagadnien.

3. Predyspozycje osobowosciowe:  umiejgtnosé strategicznego myslenia, kreatywno$é,
umiej¢tnos¢ analizy i wyciggania wnioskow, umiejetno$¢ pracy w zespole i kierowania
zespolem, umiejetnosci negocjacyjne, komunikatywnosé.

4. Zakres czynnosci na stanowisku:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i organizowanie jego pracy.

2. Koordynowanie i kontrola spraw zwiazanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg
1 wnioskow w Urzegdzie Miejskim.

3. Monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim.
4. Wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Cieszynie, w tym wydawanie polecen stuzbowych. Delegowanie na wyjazdy shizbowe,
wnioskowanie w sprawach nagréd, odznaczen i kar porzadkowych.




5. Prowadzenie w imieniu Burmistrza Miasta spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow Urzedu.

6. Nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu.

7. Pehienie obowigzkow urzgdnika wyborczego w uzgodnieniu z Delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego w Bielsku — Bialej.

8. Sprawowanie nadzoru nad wilasciwym i terminowym przygotowaniem przez wydziaty
materiatow do rozstrzygnig¢ Burmistrza Miasta.

9. Zapewnienie obstugi administracyjno — biurowej Rady Miejskiej Cieszyna.

10. Sprawowanie nadzoru nad:
- Wydzialem Organizacyjnym
- Biurem Rady Miejskiej

11.Wspotpraca z innymi urzedami.
12. Przyjmowanie w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu.
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.

14. Prowadzenie okreslonych spraw i zawieranie uméw przygotowywanych przez podlegly
wydzial w imieniu Burmistrza Miasta na mocy udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

15. Upowaznienia do podpisywania dokumentéw obejmujg podpisywanie korespondencji
zwigzane] z zakresem kompetencji, =z wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu przez
Burmistrza Miasta, okre§lonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;,

c) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie z wzorem
z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. ( Dz.U. Nr 62 poz.
286 z poézn.zm. ),

d) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w ktérym
kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie o niekaralnosci,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy na
wyzej okreslonym stanowisku,

i) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

i) oswiadczenie o nietoczacych sie postgpowaniach dyscyplinarnych,

k) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.
U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) .

I) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.




6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) stanowisko pracy na pierwszym pigtrze budynku,

b) praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych,

¢) praca pod presjg czasu,

d) obowiazkowy udzial w posiedzeniach komisji, Sesji Rady Miejskiej i tym podobnych
zgodnie z postanowieniami Statutu.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w miesiacu listopadzie 2012 roku, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wskaznik
wynosil 9,88% (wymagane - 6%).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1 — Ratusz,
z dopiskiem: Dotyczy naboru na Sekretarza Miasta w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,
w terminie do dnia 31 stycznia 2013 r. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zobowiazani sq do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzgdu Miejskiego w Cieszynie w terminie wyznaczonym
przez Komisje. W drugim etapie naboru kandydaci beda rozwigzywaé test wiedzy skladajacy sie
ze 100 pytan. Osoby, ktére uzyskaja 80 % prawidlowych odpowiedzi zostang zaproszeni na
rozmoweg kwalifikacyjna, nie wigcej niz pigé¢ osob. Jesli nikt nie uzyska 80 % Burmistrz Miasta
moze zaprosi¢ na rozmowg kwalifikacyjg osobe z najwyzsza iloscig punktow lub uniewaznié
konkurs bez wyboru kandydata.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www. um.cieszyn.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego.
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