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BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. Wiadomoici Ratuszowych w Wydziale Promocji i Informacji /pehiy etat/

w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

1. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,

pelna zdolnok do czynrioki prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem skclu za umyglne przestpstwo gcigane

z oskarZenia publicznego lub nieumy glne przeskpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajkcy na zatrudnienie na okreglonym stanowisku,

wyksztakenie: wy2sze drugiego stopnia,

znajomogó przynajmniej jednego jczyka obcego,

praca lub stag na stanowiskach urzgdniczych w administracji samorzkdowej.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomok obowikzujkcych przepisOw na danym stanowisku pracy, procedur

administracyjnych, znajomok ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustawy Prawo
ZamOwien Publicznych,

znajomok program6w Adobe InDesign, Adobe Photoshop, pakietu Office,

oprogramowania grodowiska Windows (intemet, poczta elektroniczna),

predyspozycje osobowogciowe • umiejctnoge pracy pod presik czasu, umiejctnok pracy

w zespole, kreatywnok, sumiennok, dokladnok, samodzielnok, lojalnok,

komunikatywnok, kultura osobista,
chcó dalszego podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadati na stanowisku:

1. Wykonywanie czyrmoki zwikzanych z publikacjk "Wiadomo gci Ratuszowych"

(pozyskiwanie, gromadzenie, redagowanie i korekta materialOw do publikacji,

wspO/praca z wszystkimi wydzialami Urzcdu, jednostkami organizacyjnymi,

stowarzyszeniami i innymi podmiotami, makietowanie gazety w programie InDesign,
nadzorowanie przygotowania prac w drukarni, pelnienie funkcji redaktora naczelnego



Wiadomoki Ratuszowych).

Przygotowywanie pisemnych zestawieti zarzadzen burmistrza miasta.
Prowadzenie dzia/ati promocyjnych miasta.

WspO/praca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zbierania, opracowywania

i aktualizowania informacji przydatnych w promocji miasta.

Realizowanie zadati wynikakcych z aktOw prawnych i zarzgdzeti burmistrza miasta.

Prowadzenie ewidencji obiektOw gwiadczqcych uslugi hotelarskie w Cieszynie.

Podejmowanie dorainych zastgpstw w ramach prac realizowanych w Wydziale,

w szczegOlno§ci w razie nieobecnoki pracownika na stanowisku ds. promocji.

Uczestniczenie w komisjach w sprawach postgpowati o udzielenie zamOwiett

publicznych.

Wykonywanie innych zadaii zleconych przez naczelnika Wydzialu Promocji

i Informacji.

4. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,

curriculum vitae,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentOw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie gwiadectw pracy, zawiadczenia potwierdzajftce zatrudnienie

lub star, o ktOrym mowa w pkt I h,

0 dokumenty potwierdzajkce znajomok jczyka obcego,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sic o zatrudnienie

( maiwok pobrania druku z internetu lub pobrania w tut. Urzedzie — pok. Nr 5),
o§wiadczenie o pelnej zdolnoki do czynnoki prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o§wiadczenie o niekaralnoki,

ogwiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy

na wy2ej olcreglonym stanowisku,

k) ogwiadezenie o nie toczacych sic postepowaniach dyscyplinarnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleZy skladaO w zaklejonej kopercie w Kancelarii

OgOlnej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie lub poczt4 na adres Urzad Miejski

w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn, z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko
ds. Wiadomoici Ratuszowych w Wydziale Promocji i Informacji" w terminie do dnia

5.07.2010 r.

Dokumenty, ktOre wplyna do Urzedu po wy2ej olcreglonym terminie, nie beck rozpatrywane.
Kandydaci, kt6rzy spelnik wymagania formalne i przejc14 do nastepnego etapu naboru, bcd4



u mistrk Miasta

icek

powiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (wwwumcieszvn.bip-gov.info.p1) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzcdu Miejskiego.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegOlowe CV nalety opatrzyó klauzu14:

„Wyra±am zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pOin. zm .) oraz

ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz.

1458).
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