
BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

ORU1.1110-23/10	 Cieszyn, dnia 20 paidziernika 2010 r.

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NAM:5R NA WOLNE STANOWISKO

UR4DNICZE W URZ4DZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE, UL. RYNEK 1,
43-400 CIESZYN

Stanowisko pracy :

podinspektor ds. promocji — P1.6 	 (pelny etat)

Wymagania niezIndne:

obywatelstwo polskie ,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sftdu za umyglne przestgpstwo gcigane z
oskartenia publicznego lub umyglne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyisze drugiego stopnia ,

stay pracy — co najmniej 1- roczny stay pracy na stanowisku urzgdniczym w administracji
samorz4dowej.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomok obowikzujkcych przepisOw na danym stanowisku pracy: Ustawy o
samorzadzie gminnym, rozporzgdzenia Prezesa Rady MinistrOw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organOw gmin i zwiftzkOw miedzygminnych oraz ustawy Prawo
zamOwien publicznych,

predyspozycje osobowokiowe: umiejctnok pracy w zespole, zmysl organizacyjny ,
dyspozycyjnok, umiejgtriok pracy pod presjk czasu, odpornok na stres,
komunikatywnok,samodzielnok, lcreatywnok, sumiennok, doldacinok, chcó dalszego
podnoszenia kwalifikacji, lojalnok,

c. biegla obsluga pakietu biurowego, internetu, poczty elektronicznej, innych program6w
komputerowych zwikzanych z zakresem zadati na danym stanowisku,

co najmniej dobra znajomok jczyka angielskiego,niemieckiego lub francuskiego
potwierdzona stosownym dokumentem,

wskazana znajomok program6w InDesign i Photoshop.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie korespondencji, w tym zagranicznej Wydzialu.

Wykonywanie czynnogci organizacyjnych przy wizytach gogci.

Prowadzenie dzialan promocyjnych miasta.

Realizowanie zadan wynikajkcych z alctOw prawnych, zarzkdzeti i okOlnikOw
Burmistrza Miasta.
Zbieranie danych dotyczkcych zjawisk zachodzkeych w Cieszynie, ich przetwarzanie,
wycigganie z nich wnioskOw.

Tworzenie baz danych ulatwiaj%cych dzialalnok Wydzialu.

7. Gromadzenie materialOw do publikacji 	 w	 informatorze Urzgdu Miejskiego



„Wiadomogci Ratuszowe” oraz na strony internetowe www.cieszyn.pl ,
www.um.cieszyn.pl . 

Zbieranie i gromadzenie publikacji na temat Cieszyna.

Umieszczanie informacji na temat dziatalnoki Wydzialu w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Uczestniczenie w komisjach w sprawach postcpowafi o udzielenie zamOwiett
publicznych.

Podejmowanie doraMych zastgpstw w ramach prac realizowanych w Wydziale, w
szczegOlnoki w razie nieobecno gci pracownika na stanowisku ds. promocji oraz
stanowisku ds. Wiadomoki Ratuszowych.

12. Wykonywanie innych zadafi zleconych przez Naczelnika Wydzialu	 Promocji
i Informacji.

5. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru

dostcpnego na stronie internetowej www.um.cieszyn.pl .zakladka praca w urzedzie,
kserokopie gwiadectw pracy, zagwiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w

IctOrym kandydat ubiega sic o zatrudnienie,

kserokopie dokument6w potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zagwiadczefi o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
ogwiadczenie o niekaralnoki,

ogwiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazat do	 podjgcia
pracy na wytej okreglonym stanowisku„
ogwiadczenie o pelnej zdolnogci do czynnogci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,
ogwiadczenie o nietoczqcych sie postgpowaniach dyscyplinarnych,

k. itme dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejctnokiach w tym
potwierdzajacych znajomoga jczykOw obcych i programOw • InDesign i Photoshop.
1. kserokopia dowodu osobistego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalety zloZyó w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie w

Kancelarii OgOlnej lub przestad na adres Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1 — Ratusz,

w zamknictej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds.

promocji( PI.6), w terminie do dnia 3 listopada 2010 r. roku (decyduje data faktycznego wplywu

do Urzgdu).

Dokumenty, ktOre wplynq do Urzcdu po wyZej olcre glonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci, IctOrzy spelniq, wymagania formalne i przejdq, do nastgpnego etapu naboru, bc.da

powiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Infonnacja o wyniku naboru bcdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji



Publicznej (www. um.cieszyn.bip-gov.info.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu

Miejskiego.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegOlowe CV, powinny bye opatrzone klaurtk

„Wyraram zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbqdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pain. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzqdowych (Dr U. Nr 223, poz. 1458)."
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