BURMISTRZ MIASTA Cieszyn, dnia 14 sierpnia 2018 r.
' CIESZYNA
OR-I. 2110.11.2018
Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:

stanowisko ds. obstugi klienta WS.20
w Wydziale Sportu 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 niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku,
¢) nieposzlakowana opinia,
f) wyksztatcenie wyzsze.
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisdéw ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
b) doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,
¢) doswiadczenie zawodowe zwigzane z: obstuga klientow, obstugg kasy,
d) znajomo$¢ =zasad obrotu kasowego, zasad gospodarowania drukami Scistego
zarachowania,
) umiejetnodé sporzagdzania i wiasciwej interpretacji zapiséw na fakturach,
) umigjetnosé sporzadzania pism urzedowych,
g) dobra umiej¢tnosé obstugi pakietu biurowego, narzedzi internetowych,
h) znajomo$¢ przynajmnie Jednego jezyka obeego (preferowany jezyk angielski, jezyk
czeski),
i) predyspozycie osobowosciowe: umiejgtno$¢  pracy w  zespole, kreatywnosé
I zaangazowanie, odpowiedzialnoéé, samodzielnosé w dziataniu, komunikatywnogé¢,
sumiennos¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Udzielanie informaciji klientom i gosciom obiektu.
2. Sporzagdzanie i wysylanie ofert.
3. Przyjmowanic optat za wstgp do obiektow sportowych, za Wypozyczenie sprzegtu —
obstuga kasy fiskalnej i systemu sprzedazy.
4. Sporzadzanie dokumentow zwigzanych ze sprzedazg i gospodarkg finansows,
w tym faktur.
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Odprowadzanie gotowki do banku.

Gospodarowanie drukami scistego zarachowania.

Prowadzenie rezerwacji — obstuga internetowego harmonogramu  wykorzystania
obiektu, nadzér nad realizacjg, sporzgdzanie umow.

Prowadzenie statystyk zwigzanych ze sprzedazy.

Obstuga monitoringu — nadzér nad osobami znajdujgcymi si¢ w obiekcie, kierowanie
ruchem na lodowisku/rolkowisku, interweniowanie w przypadku zaistnienia sytuacji
Zagrozenia.

10. Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym i wzywanie shuzb medycznych

11.

w przypadku zaistnienia wypadku.
Koordynowanie pracy innych pracownikow w zwigzku z realizacjg zadan.

12. Administrowanie oprogramowaniem do sprzedazy biletow i kasami fiskalnymi.
13. Aktywne promowanie obiektéw sportowych.
14. Przestrzeganiec  zasad wynikajacych 7 ogédlnego rozporzadzenia o  ochronie

danych (RODO), ustawy o ochronie danych osobowych i informacjach niejawnych,
w zwigzku 7z wykonywanymi czynnosciami,

15. Publikowanie w BIP i na stronie sport.cieszyn.pl oraz przygotowanic do publikacji

na stronie internetowej Miasta a takze w Wiadomosciach Ratuszowych materiatow
dotyczacych prowadzonych spraw,

16. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, przygotowywanie pism urzedowych, umédw,

kart informacyjnych oraz plandéw i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)

d)

f)
£)
h)

list motywacyijny,

curriculum vitae z opisem dotychezasowego przebiegu pracy zawodowej,

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

Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy oraz zaswiadczenia potwierdzajace
zatrudnienie, obejmujgce okresy pracy przypadajace w  roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy kandydat jest
w zatrudnieniu,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenic i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukoficzeniu kursow, certyfikaty w tym potwierdzajgce
znajomos¢ jezyka obcego),

kserokopie zagwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

oswiadezenic o niekaralnosci,

oswiadezenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do podjecia pracy
na wyzej okreslonym stanowisku,

oswiadezenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o nietoczgcych si¢ postgpowaniach dyscyplinarnych,

oswiadezenie, Ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych




zgodnie 7z Rozporzadzeniem Parlamentuy Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony o0sob fizycznych w  zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) zgodnie
z zalgcronym ponizej wzorem |

I) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca wykonywana bedzie w  Hali Widowiskowo—Sportowej w  Cieszynie,
ul. Sportowa 1 w pomieszezeniu biurowym na parterze,
b) brak mozliwosci korzystania z windy,
¢) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzgdzeniach biurowych,
d) rownowazny system czasu pracy,

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu lipcu 2018 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wskaznik
wynosil powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibic Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub poczty na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata 7 dopiskiem "Nabér na stanowisko
ds. obslugi klienta w Wydziale Sportu w Cieszynie", w terminie do dnia 28 sierpmia 2018 r.
Dokumenty, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig  wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej dacie
oraz godzinie  posiedzenia Komisji ~ Konkursowej kandydaci  zostana powiadomieni
telefonicznie.

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

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdlowe CV, powinny by¢ whasnorgeznic
podpisane.
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