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BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE,
UL. RYNEK 1, 43-400 CIESZYN

1. Stanowiskoe pracy :
Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich (peiny etat)
2. Wymagania niezbgdne:
a. obywatelstwo polskie ,
b. pelna zdolnoéé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

¢. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

2z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d. nieposzlakowana opinia,

e. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym

stanowisku,
f. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, prawnicze lub administracyjne,
g. staz pracy - co najmnigj 5- letni staz pracy.
3. Wymagania dodatkowe:

a.  staz pracy co najmniej 5-letni w jednostce samorzadowej,

b.  posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

¢.  posiadanie zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia dla kandydatéw na
pelnomocnikéw ochrony w zakresie ochrony informacji niejawnych,

d.  doswiadczenie w wykonywaniu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig
panistwa,

¢.  znajomo$¢ obowiazujacych przepisOw na danym stanowisku pracy i procedur
administracyinych; w szczegdlnodci kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o

ewidengji ludnosei 1 dowodach osobistych, ustawy o powszechnym obowiazku RP,




1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$é rozwigzywania
konfliktéw, podejmowania decyzji,zmyst organizacyjny, dyspozycyjnosé, odpornosé na
stres, komunikatywnos¢, samodzielnogé,

biegla obstuga pakietu biurowego, internctn, poczty elektronicznej, innych programow

komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku.
4, Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:
kierowanie pracg Wydzialu Spraw Obywatelskich,

wydawanie decyzjl administracyjnych w sprawach zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych, zgromadzen, zbiérek publicznych oraz zameldowan i wymeldowan na wniosek

strony lub z urz¢du,
wykonywanie zadah pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz organizowanie
i podejmowanie dziatan w tym kierunku,
organizowanie i nadzorowanie realizacji zadafi wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta,
realizowanie zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa,
wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja i1 funkcjonowaniem Ochotniczych
Strazy Pozamych.
5. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowege osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg wzoru

dostgpnego na stronie internetowej www.um.cieszyn.pl.zaktadka praca.

kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie z roku, w ktoérym

kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

oéwiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do podjecia pracy na okreslonym stanowisku,
o$wiadczenie o pelne) zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,

10) o$wiadczenie o nietoczacych sie postepowaniach dyscyplinamych,




11)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach w tym
znajomes$é jezykow obeych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Migjskiego w Cieszynie w Kancelarii Ogdlnej lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w
Cieszynie, ul. Rynek 1 — Ratusz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: “Dotyczy naboru na
stanowisko Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich™ w terminie do dnia 12 czerwca 2009
roku (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne i przejda do nastgpnego etapu naboru, beda
powiadamiani 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, szczegdtowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgoede na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danychk osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poin. zm.) oraz ustowq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzaqdowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458)."




