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Cieszyn, dnia 4 wrze gnia 2009 r.

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOB NA WOLNE STANOWISKO

URADNICZE W URZ1EDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE, UL. RYNEK 1,
43-400 CIESZYN

Stanowisko pracy :

podinspektor ds. promocji — P1.2 	 (pelny etat)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie ,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy glne przestepstwo kigane z oskarM-
nia publicznego tub umygne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wy2sze humanistyczne drugiego stopnia ,

stag pracy — co najmniej 1 roczny sta g pracy na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzkdowej.

3. Wymagania dodatkowe:

dogwiadczenie zawodowe - stat w administracji samorzkdowej - niezbectlny,
dogwiadczenie w pracy w urzgdzie, w tym na pokrewnych stanowiskach . - niezbgdne,
majomok obowittzujacych przepisOw na danym stanowisku pracy: Ustawy o samorzk-
dzie gminnym, rozpormdzenia Prezesa Rady MinistrOw w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, dla organOw gmin i zwikzkOw migthygminnych oraz Prawo zametwien publicznych,
predyspozycje osobowokiowe: umiejgtnok pracy w zespole, zmysl organizacyjny ,
dyspozycyjnok, umiejetno ge pracy pod presja cznsu, odpornok na stres, komunika-
tywnoge,samodzielnoge, kreatywnok, sumiennok, dokladnok, chee dalszego podno-
szenia kwalifikacji, lojalnok,

wskazana znajomo ge jczyka czeskiego w stopniu podstawowym (poziom komunikacyjny)
potwierdzona stosownym dokumentem,

biegla obsluga pakietu biurowego, internetu, poczty elektronicznej, programOw InDe-
sign i Photoshop(Cs2)

	

g.	 wskazana znajomogó jczyka angielskiego lub niemieckiego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie korespondencji, w tym zagranicznej Biura.
Wykonywanie czynno gci organizacyjnych przy wizytach goki.
Prowadzenie dzialan promocyjnych miasta.
Realizowanie zadan wynikajacych z akt6w prawnych, zarzadzen i okOlnikOw Burmi-
strza Miasta.

	

e)	 Zbieranie danych dotyczkcych zjawisk zachodzacych w Cieszynie, ich przetwarzanie,
wyciaganie z nich wnioskOw.

	

0	 Tworzenie baz danych ulatwiajacych dzialalnok Biura.
Gromadzenie materialOw do publikacji w infonnatorze Urzgdu Miejskiego „Wiado-
moki Ratuszowe" oraz na strony intemetowe www.cieszyn.pl www.um.cieszvn.ol 
Zbieranie i gromadzenie publikacji na temat Cieszyna.



Umieszczanie infonnacji na temat dzialalnoSci Biura w Biuletynie Informacji Publicznej.
Podejmowanie doraZnych zostgpstw w ramach prac realizowanych w Biurze, w
szczegOlnoSci w razie nieobecnoSci pracownika na stanowisku ds. Promocji oraz sta-
nowisku ds. Wiadomogci Ratuszowych.

k)	 Wykonywanie innych zadari zleconych przez kierownika Biura 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  do-
stgpnego na stronie intemetowej www.um.cieszyn.pl .zalcladka praca.
kserokopie gwiadectw pracy, zagwiadczenia potwierdzajase zatrudnienie z roku, w kt0-
rym kandydat ubiega sic o zatrudnienie,

kserokopie dokumentOw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaiwiadczeri o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
ogwiadczenie o niekaralnogci,

oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjgcia pracy na olcre glonym stanowisku,
ogwiadczenie o pelnej zdolno gci do czyntiogci prawnych i korzystaniu z pelni praw pu-
blicznych,

ogwiadczenie o nietocz4cych sie postgpowaniach dyscyplinamych,

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoSciach w tym znajo-
moge jczykOw obcych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyó w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cie-
szynie w Kancelarii OgOlnej lub przeslad na adres Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1 —
Ratusz, w zaznImigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds.
promocji( PI.2), w terminie do dnial 8 wrzegnia 2009 r. roku (decyduje data faktycznego wplywu
do Urzedu).
Dokumenty, kthre wplyna do Urzedu po wyZej okreglonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Kandydaci, IctOrzy spelnik wymagania formalne i przejdzt do nastepnego etapu naboru, bedk po-
wiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Infortnacji
Publicznej (www. um.cieszyn.bip-gov.info.p1) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegOlowe CV, powinny bye opatrzone klauzula:

„ Wyratam zgodg na pnetwarzanie match danych osobowych zawartych w ofercie pracy dta potrzeb niezbgd-
nych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobo-
wych (Dz. U Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pain. zm) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)."
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