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BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds.Wiadomoici Ratuszowych w Biurze Promocji i Informacji	 / pelny etat/
w Urzvizie Miejskim w Cieszynie

1. Wymagania niezbcdne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnog6 do czynnoki prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy§lne przestepstwo §cigane z

oskartenia publicznego lub nieumy§lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

e) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreglonym

stanowisku: znajomok programOw Adobe InDesign, Adobe Photoshop, pakietu Office,

oprogramowania grodowiska Windows( Internet, poczta elektroniczna), znajomok ustawy o

samorz4dzie gminnym oraz ustawy Prawo zamOwien publicznych, znajomok przynajmniej

jednego jczyka obcego,

0 wyksztalcenie: wy2sze drugiego stopnia

2. Wymagania dodatkowe:

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

do§wiadczenie zawodowe poza urzcdem przy wykonywaniu podobnych czynnoki :

minimum 6 miesiccy,

znajomog6 obowiazujftcych przepis6w na danym stanowisku pracy, procedur administracyjnych,

predyspozycje osobowokiowe: umiejetno§6 pracy pod presju czasu, kreatywnoge,

sumiennoge, dokladnok, samodzielnok, thee dalszego podnoszenia kwalifikacji, lojalno§6,

komunikatywnok, kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadaft na stanowisku:

1. Wykonywanie	 czynnoki	 zwiazanych	 z	 publikacji	 "Wiadomoki

Ratuszowych"(pozyskiwanie, gromadzenie, redagowanie i korekta materialOw do publikacji,

wspelpraca ze	 wszystkimi wydzialami Urzcdu, jednostkami organizacyjnymi,

stowarzyszeniami i innymi podmiotami, makietowanie gazety w programie InDesign,



nadzorowanie przygotowania prac w drukarni).

Przygotowywanie pisemnych zestawieti zarzadzen burmistrza miasta.

Prowadzenie dziatan promocyjnych miasta.

Wspelpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zbierania, opracowywania i

aktualizowania informacji przydatnych w promocji miasta.

Realizacja zadati wynikajacych z aktew prawnych, zarzadzeti i okOlnikOw burmistrza miasta.

Prowadzenie ewidencji obiektOw iwiadczkcych uslugi hotelarskie w Cieszynie.

Podejmowanie dorainych zastcpstw w ramach prac realizowanych w Biurze, w szczegOlnoki

w razie nieobecnoki pracownika na stanowisku ds. promocji.

Uczestniczenie w komisjach w sprawach postcpowan o udzielenie zamOwien publicznych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura Promocji i Informacji.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie gwiadectw pracy, za gwiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie,

kserokopie dokumentOw potwierdzajkcych wyksztalcenie,

dokumenty potwierdzajace posiadanie do§wiadczenia zawodowego, kwalifikacji i znajomoki

jczykOw obcych, o kt6rych mowa w pkt 1 e)

myginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sic o zatrudnienie

( motliwok pobrania druku z internetu lub pobrania w tut. Urzedzie — pok. Nr 5),

ogwiadczenie o pelnej zdolno§ci do czynnoki prawnych oraz korzystaniu z pent praw

publicznych,

ogwiadczenie o niekaralnoki,

ogwiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy na

wytej olcreglonym stanowisku,

k) ogwiadczenie o nie tocz4cych sic postgpowaniach dyscyplinarnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne na1e2y siciada6 w zaklejonej kopercie w Biurze Obstugi

InteresantOw w Urzedzie Miejskim w Cieszynie lub poczta na adres Urzact Miejski w

Cieszynie ul. Rynek 1 — Ratusz z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. Wiadomoici

Ratuszowych w terminie do dnia 21.05.2010 r.

Dokumenty, ktOre wplyna do Urzedu po wytej okre glonym terminie, nie beda rozpatrywane.

0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci , ktOrzy przejda do nastepnego etapu, zostang



powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www,um.cieszvn.bip-gov.info.p1) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegOlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu

kariery zawodowej), powinny bye opatrzone klauzulq:

Wyra±am 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 pOin.zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990r. o

pracownikach samorzqdowych (Dz.0 z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pOin. zm).
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