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HURMISTRZ

Cieszyn, dnia 28 wrzes$nia 2018 .

OR-1.2110.14.2018

Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza nabor na wolne stanowisko wurzednicze ds. promocji i obslugi inwestora

w Biurze Promocji, Informacji i Turystyki w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,

ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

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

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

¢)

d)
€)
f)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem § 1 pkt 2 Regulaminu

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)

2

h)

wyksztatcenic wyzsze,

do$wiadczenie w pracy w urzedzie lub instytucji kultury w tym na pokrewnych
stanowiskach min. 3 miesigce,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku: znajomo$¢ pakietu Office, oprogramowania $rodowiska
Windows (Internet, poczta elektroniczna),

znajomos$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym oraz ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych, ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego,

predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnos¢ pracy w  wymagajacym zespole,
umiej¢tnos¢  pracy pod presjg czasu, kreatywnos$¢, sumienno$é, dokladnosé,
samodzielnosé, cheé dalszego podnoszenia kwalifikacji, lojalnod¢, komunikatywnosc,
kultura osobista, zmysl organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,
pracowitos¢, zaangazowanie,

biegla obstuga pakietu Office, Internetu, poczty elektronicznej, innych programow
komputerowych tj. Adobe InDesign, Adobe Photoshop etc. oraz umiejetnosé
wykonywania zdjgé aparatem fotograficznym oraz obstugi skanera i in. urzadzen
biurowych.

doswiadczenie w realizacji projektow zwigzanych =z publikacjg materialéw



promocyjnych 1 informacyjnych  drukowanych — oraz  elektronicznych,
w tym w mediach  spolecznosciowych oraz organizacjg imprez promocyjnych
1 turystycznych,

i) referencje potwierdzajgce doswiadczenie, umiejetnosci, predyspozycie,

i) kopie dokumentdéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka obeego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych miasta i jego przedsiewzigé,

b) prowadzenie promocji gospodarczej miasta, wspolpraca z Wydzialem Strategii
1 Rozwoju Miasta, Wydziatlem Gospodarki Nieruchomosciami i innymi jednostkami
przy przygotowaniu ofert inwestycyjnych i materialow zwigzanych 2 promocja
gospodarczy,

¢) udzial w pracach Zespotu Obstugi Inwestora,

d) prowadzenie archiwum fotograficznego zadanych dziatan i tematow,

¢) opracowywanie, przygotowywanie i realizowanie projektdéw  promocyjnych
zwickszajgcych atrakcyjnosé turystycznag/kulturalng/ inwestycyjng miasta (imprezy
i wydarzenia, kampanie/dziatania promocyjne i informacyjne),

f) obstuga/udzial w wydarzeniach na terenie miasta Cieszyna,

g) realizowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych i zarzadzen Burmistrza Miasta,

h) sporzagdzanie i prowadzenie dokumentacji dziatan Biura,
w tym sporzgdzanie/archiwizowanie  pism, odpowiedzi, kart informacyjnych,
okresowych plandw, sprawozdan i analiz,

i) prowadzenie analityki w zakresie planowanych wydatkow Biura oraz sporzadzanie
sprawozdan 1 planéw finansowych,

J) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamodwien publicznych  zgodnie
z whasciwymi  przepisami  wewng¢trznymi  oraz udzial w  postepowaniach
o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych
w zakresie realizowanych zadan, sporzadzanie dokumentacji postgpowan i projektow
umow,

k) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, takich jak rejestrowanic pism, zakladanie
spraw, prowadzenie rejestrow Biura etc. w stosowanym w Urzedzie Migjskim
elektronicznym  Systemie Obiegu Dokumentdw, w tym Rejestru  Zamdwien
Publicznych udzielonych przez Biuro,

) podejmowanie doraznych zastepstw w ramach prac realizowanych w Biurze,

m) wykonywanic zadan zleconych przez kierownika Biura Promocji, Informacji
1 Turystyki.




4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)

d)

»
I)

)

list motywacyjny,

curriculum vitae z opisem dotychezasowego przebiegu pracy zawodowej,

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),

Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy oraz zaswiadczenia potwierdzajace
zatrudnienie, obejmujace okresy pracy przypadajgce w roku kalendarzowym,
w ktoérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienic. w przypadku kiedy kandydat jest
w zatrudnieniu,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenic i kwalifikacje (dyplomy.
$wiadectwa, zaswiadezenia o ukonczeniu kursow, certyfikaty w tym potwierdzajace
znajomos¢ jezyka obcego),

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

oswiadczenie o niekaralnosci,

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

o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenic o nietoczgcych si¢ postgpowaniach dyscyplinarnych,

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzaniec swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (DzU.UE.L.2016.119.1) zgodnie
z zalgczonym ponizej wzorem ,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalitikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Migjskiego w Cieszynie, ul. Rynek |
w pomieszezeniu biurowym na [ pigtrze, oraz w razie potrzeby na terenie miasta.
b) brak mozliwosci korzystania z windy,
¢) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe 1 urzagdzeniach biurowych,
d) réwnowazny system czasu pracy, praca w godzinach popoludniowych, w soboty

oraz w niedziele,
e) obstuga imprez odbywajacych si¢ poza siedziba Urzedu Miejskiego.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu sierpniu 2018 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wskaznik

wynosil powyzej 6%.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Migjskiego w Cieszynie lub pocztag na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400
Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Nabdr na stanowisko
ds. promocji 1 obshugi inwestora w Biurze Promocji, Informacji i Turystyki w Urzedzie
Migjskim w Cieszynie" w terminie do dnia 19 pazdziernika 2018 r. do godz.14.00.
Dokumenty. ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydat wyfoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na c¢zas okreslony
nicprzekraczajacy 1 roku, a po uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy - na czas
nicokreslony.

Kandydaci, ktorzy speinig wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Migjskicgo w Cieszynic . O doktadnej godzinie
posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,

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

Zup. Burrpistypdy Cieszyna

;{,. ;

Swecki

Sckretarz Miasta \>




