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Cieszyn. dnia 9 listopada 2017 r.
OR-1.2110.7.2017

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne samodzielne stanowisko urze¢dnicze ds. kontaktow z mediami
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie.

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

d) nieposzlakowana opinia.

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

f) wyksztalcenie srednie

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie kierunkowe. zgodne ze stanowiskiem ds. kontaktow z mediami.

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie lub mediach w tym na pokrewnych stanowiskach
co najmniej | rok.

¢) znajomos¢ ustawy Prawo prasowe oraz ustawy o samorzadzie gminnym,

d) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, kreatywnosc.
sumiennos¢. dokladnosé. samodzielnos¢. cheé dalszego podnoszenia kwalifikacji,
lojalnos¢. komunikatywnosé. kultura osobista. zmysl organizacyjny, dyspozycyjnosc,
odpornos¢ na stres. pracowitos¢. zaangazowanie.

e) biegla obsluga pakietu Office. Internetu, poczty elektronicznej. oraz umiegjgtnosc
wykonywania zdje¢ cyfrowym aparatem fotograficznym oraz obstugi skanera
i in. urzadzen biurowych.

f) doswiadczenie w realizacji projektow zwigzanych z publikacja materialow
promocyjnych i informacyjnych  drukowanych  oraz  elektronicznych.
w tym w mediach spolecznosciowych

g) referencje potwierdzajace doswiadczenie. umiej¢tnosci, predyspozycje.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnianie wlasciwej i terminowe] realizacji zadan okreslonych dla stanowiska

ds. kontaktow z mediami w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego
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w Cieszynie i innych regulaminach wewnetrznych.

2) przygotowywanie wystapien publicznych Burmistrza Miasta.

3) reprezentowanie Burmistrza w srodkach masowego przekazu.

4) przekazywanie mediom biezacych informacji o dzialalnosci Burmistrza i Urzedu.

5) udzielanie odpowiedzi na pytania i publikacje medialne oraz ewentualna ochrona
interesow Miasta,

6) monitoring medidow oraz analiza zawartych w nich informacji dotyczacych
funkcjonowania Miasta oraz przekazywanie ich Burmistrzowi.

7) realizowanie zadan sluzby informacyjnej Burmistrza oraz zadan zwiazanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych.

8) organizowanie we wspolpracy z Biurem Promocji. Informacji i Turystyki konferencji
prasowych Burmistrza. a takze spotkan Burmistrza z mieszkancami i innymi
podmiotami.

9) koordynowanie udzialu Burmistrza w uroczystosciach. Swietach i innych
wydarzeniach,

10) wspolpraca ze wszystkimi wydziatami i innymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia
whasciwej informacji o ich funkcjonowaniu oraz w zakresie przekazywania wnioskow
mieszkancow w celu podwyzszania jakosci $wiadezonych ustug.

11) wspolpraca z Biurem Promocji. Informacji i Turystyki w zakresie realizacji zadan
informacyjnych.

12) wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie publikowania informacji
w ..Biuletynie Informacji Publicznej” Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

13) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje. zapytania i wnioski radnych.
wnioski komisji Rady Miejskiej oraz klubow radnych dotyczace zakresu dzialania
na stanowisku ds. kontaktow z mediami.

14) uczestniczenie w  naradach  organizowanych przez Kierownictwo  Urzedu
oraz w zaleznosci od potrzeb w obradach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji
Rady Miejskiej.

15) realizowanie powierzonych zadan dotyczacych zamowien publicznych zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych i wlasciwymi przepisami wewnetrznymi.
w tym regulaminami  udzielania ~zamowien publicznych.  udzielonymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami.

16) udzial w pracach komisji przetargowych na podstawie odrgbnego powotania jako
czlonka komisji przez Burmistrza Miasta, zgodnie z przydzielona funkcja (sekretarza
badz czlonka) oraz zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i wlasciwymi
przepisami wewnetrznymi.

17) obstuga konta poczty internetowej media‘@um.cieszyn.pl..

18) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.
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4. Wymagane dokumenty:
a) podpisane odrgcznie: list motywacyjny oraz curriculum vitae z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe),
b) 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.2009.115.971).
¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia. w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu.
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach. szkoleniach, itp..
f) podpisane odrgcznie oswiadczenia:
e 0 obywatelstwie polskim
e 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.
e 0 niekaralnosci.
e 0 stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podj¢cia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku.
e 0 nietoczacych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych.
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
h) podpisana odre¢cznie klauzula. ze kandydat ..Wyraza zgode na przetwarzanie swoich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2016.922 j.t. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016.902 j.t. ).”

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1
w pomieszczeniu biurowym na | pigtrze oraz na terenie miasta Cieszyna.
b) brak mozliwosci korzystania z windy.
¢) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dob¢ i urzadzeniach biurowych.

d)

rownowazny system czasu pracy. praca w godzinach popoludniowych. w soboty

oraz w niedziele.
¢) obstuga imprez odbywajacych si¢ poza siedziba Urzedu Miejskiego.
6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu pazZdzierniku 2017 roku, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych,

wskaznik wynosil powyzej 6%.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzg¢du
Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1.
43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, numerem telefonu z dopiskiem
"Nabor na stanowisko ds. kontaktéow z mediami w Urzedzie Miejskim w Cieszynie"
w terminie do dnia 24 listopada 2017 r.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie
do dnia 24.11.2017 r. Dokumenty. ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci. ktorzy spelnia wymogi formalne zobowiazani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.
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