BURMISTRZ MIASTA

Cieszyn, dnia 6 marca 2017 r.

CIESZYNA

OR-1.2110.2.2017

Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. promocji i Wiadomosci Ratuszowych

w Biurze Promocji, Informacji i Turystyki w Urze¢dzie Miejskim w Cieszynie,

ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bgdzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
€)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem § 1 pkt 2 Regulaminu

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

2)

wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia,

doswiadczenie w pracy w urzedzie lub instytucji Kultury czy mediach w tym na
pokrewnych stanowiskach min. 3 miesiace,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku: znajomos$¢ pakietu Office. oprogramowania srodowiska
Windows (Internet. poczta elektroniczna).

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, Prawo prasowe, znajomos¢. co najmniej jednego jezyka
obcego.znajomos¢. co najmniej jednego jezyka obcego sposrod nastepujacych
jezykow: angielskiego. czeskiego. niemieckiego. francuskiego.

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w wymagajacym zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, kreatywnos¢, sumiennosé. dokladnosé,
samodzielnos¢, che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji. lojalnos¢, komunikatywnosc.
kultura osobista, zmysl organizacyjny. dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres.
pracowitos¢, zaangazowanie,

biegla obstuga pakietu Office. Internetu. poczty elektronicznej. innych programéw
komputerowych tj. Adobe InDesign. Adobe Photoshop etc. oraz umiejetnosé
wykonywania zdjg¢ aparatem fotograficznym oraz obstugi skanera i in. urzadzen
biurowych.

doswiadczenie w realizacji projektow zwigzanych z publikacja materialow
promocyjnych 1 informacyjnych drukowanych oraz elektronicznych. w tym
w  mediach  spolecznosciowych oraz organizacja imprez promocyjnych



h)
i)

i turystycznych,
referencje potwierdzajgee doswiadezenie, umicj¢tnosei, predyspozycje,
kopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ j¢zyka obcego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

g
h)

)
k)

D)

wykonywanie czynnodci zwiazanych z publikacja ..Wiadomosci Ratuszowych”
(planowanie, pozyskiwanie, pisanie artykutéw na zadane tematy, redagowanie, korekta
i edytowanie tekstow, wspdtpraca przy makietowaniu gazety, wspolpraca z redaktorem
prowadzacym i redaktorem naczelnym Wiadomoéci Ratuszowych, nadzorowanie
przygotowania prac w drukarni i dystrybucji nakladu),

pisanie komunikatéw i ich wysylanic do medidéw, przygotowywanie materialéw
{w tym prezentacji multimedialnych) na konferencje prasowe burmistrza,

prowadzenie archiwum fotograficznego zadanych dzialan i tematow,

opracowywanie, przygotowywanie 1 realizowanie projektow promocyjnych
zwiekszajacych atrakcyjnosé turystyczna/kulturalng miasta (imprezy
i wydarzenia, kampanie/dziatania promocyjne i informacyjne),

obstuga/udzial w wydarzeniach na terenie miasta Cieszyna,

realizowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych i zarzadzen Burmistrza Miasta,
prowadzenie ewidencji obiektoéw $wiadczacych ushugi hotelarskie w Cieszynie,
sporzadzanie 1  prowadzenie  dokumentacji  dzialan Biura, w  tym
sporzadzanie/archiwizowanie pism, projektéw odpowiedzi, kart informacyjnych,
okresowych plandw, sprawozdan i analiz,

prowadzenie analityki w zakresie planowanych wydatkéw Biura oraz sporzadzanie
sprawozdan i planow finansowych,

prowadzenie ewidencji magazynowej materialébw promocyjnych w programie
Magazyn lub podobnym,

dystrybucja  materialdéw  promocyjnych, w tym przygotowywanie ich do
wysylki/wydania i wydawanie z magazynu,

przeprowadzanie postgpowari o udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie
z whadciwymi przepisami  wewngtrznymi oraz udzial w  postgpowaniach
o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych
w zakresie realizowanych zadan, sporzadzanie dokumentacji postgpowan i projektow
umow,

m) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, takich jak rejestrowanie pism, zakiadanie

n)
0)

spraw, prowadzenie rejestrow Biura etc. w stosowanym w Urzedzie Miejskim
elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw,

podejmowanie doraznych zastepstw w ramach prac realizowanych w Biurze,
wykonywanie zadan zleconych przez kierownika Biura Promocji, Informacji
i Turystyki.



4. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrecznie: list motywacyjny oraz curriculum vitae z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe],

b) 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.2009.115.971),

¢) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu,

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) podpisane odrecznie o$wiadczenia:

* 0 obywatelstwie polskim

* 0 peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

= o niekaralnosci,

= 0 stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjgcia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku,

= o nietoczacych sie postgpowaniach dyscyplinarnych,

g} inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiegjgtnosciach,

h) podpisana odrecznie klauzula, ze kandydat ,,Wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2016.922 j.t. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 . o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016.902 j.t.).”

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1
w pomieszczeniu biurowym na | pietrze, oraz w razie poirzeby na terenie miasta.
b) brak mozliwosci korzystania z windy,
¢) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzadzeniach biurowych,
d) réwnowazny system czasu pracy, praca w godzinach popotudniowych, w soboty oraz
w niedziele,
e) obsluga imprez odbywajacych si¢ poza siedziba Urzedu Miejskiego.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigeu styczrin 2017 roku, w rozuniieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych, wskaznik
wynasit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400
Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Nabér na stanowisko ds.



ga

promocji i Wiadomosci Ratuszowych w Biurze Promocji, Informacji i Turystyki
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie" w terminie do dnia 17 marca 2017 r.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do
dnial7.03.2017 r. Dokumenty. ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu =zostanie zatrudniony na czas okreslony
nieprzekraczajacy 1 roku, a po uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy - na czas
nieokreslony.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zobowiazani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie . O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




