BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Cieszyn. dnia 23 listopada 2017 r.

OR-1.2110.8.2017

Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. informacji miejskiej i turystycznej (BPIT.5)
w Biurze Promocji, Informacji i Turystyki w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.
ul. Rynek 1. 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.
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Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem § 1 pkt 2 Regulaminu naboru.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

bardzo dobra i udokumentowana znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie,
bardzo dobra znajomos¢ topografii i atrakcji turystycznych Cieszyna.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie  kierunkowe: animacja kultury. dziennikarstwo i komunikacja
spoleczna, geografia. gospodarka turystyczna, historia. historia sztuki. krajoznawstwo
i turystyka historyczna. kulturoznawstwo. lingwistyka stosowana., ochrona dobr
kultury. projektowanie aktywnosci spolecznej, socjologia. turystyka i rekreacja.
zarzadzanie informacja. preferowane wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwiazanych z bezposrednia obstuga klientow.
min. 3 miesiace,

posiadanie  kwalifikacji zawodowych przydatnych do wykonywania pracy
na stanowisku: znajomos¢ drugiego jezyka obcego w stopniu przynajmniej
komunikatywnym, uprawnienia przewodnika turystycznego etc.

predyspozycje osobowosciowe: otwarto$¢ i umiejetnos¢ latwego nawiazywania
kontaktu. umiejetnos¢ poprawnego wypowiadania si¢ (rowniez na pismie).
komunikatywnos¢  (latwos¢  wypowiadania si¢ oraz umiejetnos¢ jasnego
I precyzyjnego formutowania mysli). umiejetno$¢ pracy w zespole i pod presja czasu,
sumiennos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan. samodzielnosé. cierpliwosé, wysoka
kultura osobista, zmysl organizacyjny. dyspozycyjnos¢ (gotowos¢ do pracy
w weekendy i Swieta). odpornosé¢ na stres, odpornos$é¢é emocjonalna i zdolnosé
samokontroli. pracowito$¢, zaangazowanie, umiejetnos¢ organizacji i planowania
pracy. punktualnosé¢.

biegla obstuga pakietu Office. Internetu, poczty elektronicznej, umiejetnosé
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wykonywania zdje¢ aparatem fotograficznym. obslugi skanera i in. urzadzen
biurowych,

referencje potwierdzajace umiej¢tnosci i predyspozycje.

doswiadczenie kandydata, zainteresowanie kultura regionu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z kompleksowa obstuga klienta w zakresie
informacji turystycznej — udzielanie (bezposrednio. przez telefon. mailowo)
zainteresowanym osobom (klientom krajowym i zagranicznym) aktualnych.,
rzetelnych informacji 1 rekomendacji dotyczacych waloréw i atrakcji (w tym
zabytkow i lokalnych specjalnosci) Cieszyna. o swiadczonych ustugach turystycznych
- m.in. bazie noclegowej. gastronomicznej. kulturalno-rozrywkowej. o ofercie
rekreacyjnej. kulturalnej. rozrywkowej. transporcie oraz wazniejszych informacji
na temat dzialalnosci gospodarczej ze szczegélnym uwzglednieniem handlu,
a takze doradzanie klientom optymalnych tras i sposobow zwiedzania miasta.
Gromadzenie i udostepnianie bezplatnvch materialow informacyjnych na temat
Cieszyna i okolicy (przewodniki. mapy. katalogi. ulotki. rozklady jazdy etc.).
Nawiazywanie kontaktow i stala wspolpraca z wiascicielami/zarzadcami obiektow
turystycznych, instytucjami. stowarzyszeniami i in.. w tym niezaleznymi, podmiotami
w celu gromadzenia, opracowywania i aktualizowania informacji o ofercie Cieszyna.
Opracowywanie i aktualizowanie baz danych nt. atrakcji i ushug turystycznych
Cieszyna. jego zagospodarowania turystycznego i dostgpnosci w celu promowania
i popularyzowania walorow turystycznych miasta.

Gromadzenie i systematyzowanie materialow oraz dokumentow umozliwiajacych
kompleksowa obstuge interesantow.
Sporzadzanie analiz przydatnych w  procesie opracowywania aktualnych

i atrakcyjnych materialow promocyjnych. w tym multimedialnych miasta.

Wspotpraca z pracownikami Stowarzyszenia Rozwoju i Wspolpracy Regionalnej
.Olza" w zakresie gromadzenia i udzielania informacji.

Wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem trwalosci projektu .Slaski System
Informacji Turystycznej” w czesci dotyczacej Cieszyna. a w  szezegolnosci
tych zwigzanych z prowadzeniem statystyk oraz innych. wynikajacych z potrzeb
biezacych. w $ciste] wspolpracy z pracownikami Stowarzyszenia Rozwoju
i Wspolpracy Regionalnej ..Olza™.

Nawigzanie wspolpracy z innymi osrodkami informacyjnymi, zwlaszcza z terenu
Slaska Cieszynskiego. w tym z punktem informacji turystycznej w Czeskim
Cieszynie. celem wymiany doswiadczen i materialow informacyjnych.

Aktualizacja ksigzki adresowej na stronie www.cieszyn.pl.

Pomoc w realizacji innych zadan z zakresu promocji miasta podejmowanych
przez Biuro Promocji. Informacji i Turystyki.

. Realizowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych. zarzadzen i okolnikow

Burmistrza Miasta.
Wymagane dokumenty:

podpisane odrecznie: list motywacyjny oraz curriculum vitae z opisem



dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

b) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie,
zgodnie z wzorem z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r.(Dz.U.2009.115.971),

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu,

d) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie, znajomo$¢ jezyka obcego,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) podpisane odrgcznie o$wiadczenia:

» o obywatelstwie polskim

. o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
. o niekaralnosct,

. 0 stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do podjecia pracy

na wyzej okreélonym stanowisku,

. o0 nietoczacych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych,

2) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoseiach,

h) podpisana odrecznie klauzula, ze kandydat ..Wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (DzU.2016.922 jt. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016.902 j.t. z pézn.zm.).”

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1
w pomieszczeniu biurowym na parterze — Migjskie Centrum Informacii,

b) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzadzeniach biurowych,

¢) réwnowazny system czasu pracy, praca w godzinach popotudniowych, weekendy
1 swieta.

6. Wskazinik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W Urzedzie Migjskim w Cieszynie w miesigcu pazdzierniku 2017 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych,
wskaznik wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Nabor
na stanowisko wurze¢dnicze ds. informacji miejskiej i turystycznej w Biurze Promocji,
Informacji i Turystyki w Urz¢dzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn
w terminie do dnia 07.12, 2017 r.



Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie. jezeli wplynely na w/w adres w terminie
do dnia 07.12.2017 r. w godzinach pracy Urzedu. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci. ktorzy spetnia wymogi formalne zobowiazani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. Nabor bedzie
przeprowadzony w dwoch etapach. Pierwszy etap to pisemne sprawdzenie znajomosci
topografii i atrakeji turystycznych Cieszyna kandydata. drugi etap — rozmowa kwalifikacyjna.
O dokladnej dacie i godzinie posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
jnej w siedzibie Urzedu Miejskie

Publicznej (bip.um.cieszvn.pl) oraz na tablicv informacv
ul. Rvnek 1 w Cieszvynie.
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