BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA

ORV/1.1110-7/09 Cieszyn, dnia 4 wrzesnia 2009 r.

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYINY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE, UL, RYNEK 1,

43-400 CIESZYN

1. Stanowisko pracy :

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

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie ,

b. petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarze-
nia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze humanistyczne drugiego stopnia ,

staz pracy — co najmniej 1 roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzadowej.

3. Wymagania dodatkowe:

=2l

doswiadczenie zawodowe - staz w administracji samorzadowej - niezbedny,
doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach . - niezbedne,
znajomosé obowiazujacych przepiséw na danym stanowisku pracy: Ustawy o samorza-
dzie gminnym, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryj-
nej, dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych oraz Prawo zaméwien publicznych,
predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, zmys! organizacyjny ,
dyspozycyjnosé, umiejetno$é¢ pracy pod presja czasu, odpornosé na  stres, komunika-
tywnoéé,samodzielnosé, kreatywnosé, sumiennosé, dokladnosé, cheé dalszego podno-
szenia kwalifikacji, lojalnos¢,

wskazana znajomo$¢ jezyka czeskiego w stopniu podstawowym (poziom komunikacyjny)
potwierdzona stosownym dokumentem,

biegia obstuga pakietu biurowego, internetu, poczty elektronicznej, programéw InDe-
sign 1 Photoshop(Cs2)

wskazana znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

f
9)

h)

Prowadzenie korespondencji, w tym zagranicznej Biura.

Wykonywanie czynno$ci organizacyjnych przy wizytach gosci.

Prowadzenie dzialan promocyjnych miasta.

Realizowanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych, zarzadzen i okélnikéw Burmi-
strza Miasta.

Zbieranie danych dotyczacych zjawisk zachodzacych w Cieszynie, ich przetwarzanie,
wycigganie z nich wnioskow.

Tworzenie baz danych ulatwiajacych dzialalno$é Biura.

Gromadzenie materiatow do publikacji w informatorze Urzgdu Miejskiego ,,Wiado-
mosci Ratuszowe” oraz na strony internetowe www.cieszyn.pl , www.um cieszyn.pl
Zbieranie 1 gromadzenie publikacji na temat Cieszyna.




i}  Umieszczanie informacji na temat dziatalnosci Biura w Biuletynie Informacji Publicznej.

) Podejmowanie doraznych zast¢pstw w ramach prac realizowanych w Biurze, w
szczegblnosci w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. Promocji oraz sta-
nowisku ds. Wiadomosci Ratuszowych,

Kk} Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Biura Promocji i Informacji.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru do-
st¢pnego na stronie internetowej www.um.cieszyn.pl.zaktadka praca.

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w kto-
rym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw pu-
blicznych,

10) oswiadczenie o nietoczacych sie postgpowaniach dyscyplinarnych,

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach w tym znajo-
mos¢ jezykow obcych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cie-
szynie w Kancelarii Ogélnej lub przestaé na adres Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1 —
Ratusz, w zamknictej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds.
promocji{ P1.2), w terminie do dnial8 wrzesnia 2009 r. roku {(decyduje data faktycznego wpltywu
do Urzedu).

Dokumenty, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne i przejda do nastepnego etapu naboru, beda po-
wiadamiani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbed-
nych do redlizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobo-
wych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458}.”
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