BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Cieszyn, dnia 18 lutego 2011 r.

ORIL.2110.1.2011.1
BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
d/s organizacyjnych — w Wydziale Organizacyjnym /petny etat/

1. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie,

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

c. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

e. wyksztalcenie — wyzsze o profilu administracyjno — prawnym lub $rednie z jednoczesnym
kontynuowaniem studiow o profilu administracyjno — prawnym.

2. Wymagania dodatkowe:

a. do§wiadczenie zawodowe — praca lub staz w administracji samorzadu terytorialnego,

b. znajomosé obowigzujacych przepisdéw na danym stanowisku pracy:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- instrukcji kancelaryjne;j.

c. predyspozycje osobowe: umicjetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, dokiadno$¢, sumiennose,
samodzielnosé, kultura osobista,

d. biegta obstuga pakietu biurowego, internetu, poczty elektronicznej,

¢. ched dalszego podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Prowadzenie Sekretariatu Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

2. Biezaca wspoipraca i zastepstwo w razie nieobecnosci pracownika prowadzacego obsluge administracyjno
— biurowa posiedzen kierownictwa Urzgdu Miejskiego oraz pracownika ds. organizacyjnych.

3. Obsluga konta internetowego Urzedu: urzadidum.cieszyn.pl.

4. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw Gminy Cieszyn.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga wyborow.

6. Z koncem kazdego roku przygotowywanie zakonczonych spraw do archiwizacji.

7. Przestrzegania instrukgji kancelaryjnej, prowadzenie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
8. Przestrzeganie przepisOw prawa dotyczacych powierzonej tematyki 1 terminu zalatwiania spraw.

9. Dbanie o kulturg miejsca pracy i obstuge stron.

10. Podnoszenie kwalifikacji przez udzial w szkoleniach z zakresu wykonywanych zadan, kodeksu
postepowania administracyjnego lub innych szkolen ustalanych przez Kierownictwo tut. Urzedu.

11. Wykonywanie innych czynnosct zlecanych przez Burmistrza Miasta lub Naczelnika Wydzialu OR.




4. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

¢. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowej www.um.cieszyn.pl.zaktadka praca w urzedzie,

d. kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w ktorym kandydat ubiega
sie o zatrudnienie,

e. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

f. oéwiadczenie o niekaralnodci,

g. oSwiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pedjecia pracy na wyzej okreslonym
stanowisku,

h. oswiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

i. oswiadczenie o nietoczacych sie postepowaniach dyscyplinarnych,

5. Dodatkowe dokumenty: Referencje

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejone] kopercie w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek | — Ratusz, z
dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko d/s organizacyjnych w Wydziale Organizacyjnym”

w terminie do dnia 28.02.2011 r.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne] (www.
um.cieszyn.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego.Wymagane
dokumenty: list motywacyjny, szczegdtowe CV, powinny byé opatrzone klauzula;

W Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowvch zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U, Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn.zm.).”
Burm

Hrz Miasta

podpis Burmistrza Miasta lub osoby upowaznionej




