:MISTRZ MIASTA

BUR
THSZYNA Cieszyn, dnia 09.10.2013 r.
OR.I/1.2110.4.2013

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

d/s obslugi sekretariatu Burmistrza Miasta w Wydziale Organizacyjnym (pelny etat)
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

1. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie,

b.  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c.  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

e. wyksztalcenie wyzsze,

f.  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

g. conajmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a. doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku, preferowany staz pracy w administracji,

b.  znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw na danym stanowisku pracy:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukeji organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

c. predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, dokladno$é, sumiennosé, samodzielnosé, wysoka

kultura osobista, umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, kreatywno$¢,

d. biegla obstuga podstawowych programéw komputerowych ( edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne),

obstuga internetu oraz urzadzen biurowych ( faks, kserokopiarka, skaner),

e. znajomos¢ obshugi Systemu Obiegu Dokumentéw projektu SEKAP,

f.  chec dalszego podnoszenia kwalifikacji,

g  znajomos¢ jezyka angielskiego, na poziomie co najmniej Sredniozaawansowanym.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a. miejsce pracy — pomieszczenie, na | pigtrze bez mozliwosci korzystania z windy,
b. praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych powyzej 4 godzin dziennie,

c. praca pod presja czasu.




. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w miesigcu wrzesniu 2013 roku,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

wynosit 8,5 % (wymagane - 6%).

. Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz przekazywanie ich celem zalatwienia, zgodnie z dekretacja do

wlasciwych komorek organizacyjnych oraz nadzorowanie terminowego rozpatrywania skarg.

2. Prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych oraz gromadzenie dokumentacji pokontrolnej.

3. Monitorowanie prawidlowego funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w podleglych
Burmistrzowi Miasta jednostkach organizacyjnych.

4, Przygotowywanie delegacji stuzbowych do podpisu i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

5. Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z podrézy sluzbowych Burmistrza i jego Zastepcow.

6. Koordynowanie czynnosci zwiazanych z opracowywaniem przez komorki organizacyjne Urzedu ankiet
dotyczacych dzialalnosci Urzedu.

7. Organizowanie i protokolowanie narad Burmistrza Miasta z naczelnikami i dyrektorami miejskich
jednostek organizacyjnych.

8. Wspoldziatanie w zakresie ustalonym przez Burmistrza Miasta z miejskimi jednostkami organizacyjnymi
oraz instytucjami kultury.

9. Redagowanie pism gratulacyjnych, zaproszen oraz innej korespondencji biezacej wychodzacej
z sekretariatu.

10. Dorazna obshiga spotkan i imprez organizowanych przez Burmistrza Miasta.

11. Dorazne i okresowe sprawowanie zastepstwa w sekretariacie Burmistrza Miasta, Il Zastgpcy Burmistrza
Miasta i Sekretarza Miasta oraz w czasie nicobecnosci pracownika na stanowisku ds. obstugi posiedzen
kierownictwa OR-1.4.

6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b.  curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

c. oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie z wzorem

z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. ( Dz.U. Nr 62 poz. 286

z pézn.zm. ),

d.

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w ktorym kandydat

ubiega sig¢ o zatrudnienie,

e.
f.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen i certyfikatow o ukofczonych Kursach, szkoleniach, oraz potwierdzajacych
znajomos¢ jezyka angielskiego na wskazanym poziomie.

o$wiadczenie o niekaralnosci,

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

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,




j.  o$wiadczenie o nietoczacych sie postgpowaniach dyscyplinarnych,

k. oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.),

I.  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miegjskiego
w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1 — Ratusz, z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko d/s obslugi sekretariatu Burmistrza Miasta w Wydziale Organizacyjnym

w terminie do dnia 21.10.2013r.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej(www.um.cieszyn.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Rynek 1 — Ratusz.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery

zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

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 z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008 Nr 223 poz. 1458 z pozn.zm.)




