BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA

Cieszyn, dnia 11.05.2010 r.

OR.V1.1110-13/10

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds.Wiadomosci Ratuszowych w Biurze Promocji i Informacji / pelny etat/
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdoinos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z

d)

€)

oskarzenia publicznego lub nieumyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku: znajomos¢ programoéw Adobe InDesign, Adobe Photoshop, pakietu Office,
oprogramowania srodowiska Windows( internet, poczta elekironiczna), znajomosé ustawy o
samorzadzie gminnym oraz ustawy Prawo zaméwiefi publicznych, znajomos¢ przynajmniej

Jednego jezyka obcego,

f) wyksztalcenie: wyzsze drugiego stopnia

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

<)
d)

doswiadczenie zawodowe: makietowanie publikacji w programie InDesign(Cs2),

doswiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci :

minimum 6 miesigcy,

znajomos¢ obowiazujacych przepiséw na danym stanowisku pracy, procedur administracyjnych,
predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy pod presja czasu, kreatywnosé,

sumienno$¢, dokladno$é, samodzielnosé, cheé dalézego podnoszenia kwalifikacji, lojalnosé,

komunikatywnos$é, kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z publikacja ”Wiadomosci
Ratuszowych”(pozyskiwanie, gromadzenie, redagowanie i korekta materialéw do publikacii,
wspolpraca ze  wszystkimi wydzialami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi,

stowarzyszeniami i innymi podmiotami, makietowanie gazety w programie InDesign,




8.
9.

nadzorowanie przygotowania prac w drukarni).

Przygotowywanie pisemnych zestawien zarzadzen burmistrza miasta.

Prowadzenie dziatan promocyjnych miasta.

Wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zbierania, opracowywania i
aktualizowania informacji przydatnych w promocji miasta.

Realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych, zarzadzen i ok6lnikéw burmistrza miasta.
Prowadzenie ewidencji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie w Cieszynie.
Podejmowanie doraznych zastgpstw w ramach prac realizowanych w Biurze, w szczegOlnosci
w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. promogji.

Uczestniczenie w komisjach w sprawach postepowai o udzielenie zaméwien publicznych.

Wykonywanie innych zadaf zleconych przez Kierownika Biura Promocji i Informacji.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

i)
i)

k)

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajace posiadanie doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji i znajomosci
Jjezykow obceych, o ktorych mowa w pkt 1 )

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

( mozliwos¢ pobrania druku z internetu lub pobrania w tut. Urzgdzie — pok. Nr 5),
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy na
wyzej okreslonym stanowisku,

o$wiadczenie o nie toczacych si¢ postgpowaniach dyscyplinarnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w Biurze Obstugi

Interesantéw w  Urzedzie Miejskim w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w

Cieszynie ul. Rynek 1 — Ratusz z dopiskiem: Detyczy naboru na stanowisko ds. Wiadomosci

Ratuszowych w terminie do dnia 21.05.2010 r.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci , ktérzy przejda do nastgpnego etapu, zostana




powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www,um.cieszyn.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam 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 pézn.zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990r. o

pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z péZn. zm.).

B%r %/Iiasta

rint.Bogdan Ficek
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