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Cieszyn, dnia 19.03.2019r.

Urzad Miejski w Cieszynie poszukuje pracownika
na stanowisko urzednicze ds. obstugi klienta w Wydziale Sportu
(na zastepstwo)

Miejsce pracy: Wydziat Sportu — Wielofunkeyjna Hala Widowiskowo-Sportowa w Cieszynie.

Umowa o prace na czas okreslony — na czas zastgpstwa, praca w pefnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,
5. wyksztalcenic min. $rednie.

Zakres zadan ogolnych i merytorycznych na stanowisku obejmuje m.in.:

. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, przygotowywanie pism urzedowych, uméw, kart
informacyjnych oraz planoéw i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

2. Publikowanie w BIP oraz przygotowanie do publikacji na stronie internetowej Miasta i na
stronie sport.cieszyn.pl a takze w Wiadomoéciach Ratuszowych materiatéw dotyczacych
prowadzonych spraw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu w ramach czesci
budzetu miasta, ktdrego referat jest dysponentem.

4. Administrowanie oprogramowaniem do sprzedazy biletow i kasami fiskalnymi.

5. Udzielanie informacji klientom i go$ciom obiektu.

6. Sporzadzanie i wysylanie ofert.

7. Przyjmowanie oplat za wst¢p do obiektéw sportowych, za wypozyczenie sprzetu — obstuga

kasy fiskalnej i systemu sprzedazy.
8. Sporzadzanie dokumentow zwigzanych ze sprzedazg i gospodarkg finansowa, w tym faktur.
9. Odprowadzanie gotéwki do banku.
10. Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.
11. Prowadzenie rezerwacji — obstuga internetowego harmonogramu wykorzystania obiektu,
nadzor nad realizacja, sporzgdzanie umow.
12. Prowadzenie statystyk zwigzanych ze sprzedazg.

13. Obstuga monitoringu — nadzdér nad osobami znajdujacymi si¢ w obiekcie, kierowanie
ruchem na lodowisku/rolkowisku, interweniowanie w przypadku zaistnienia sytuacji
zagrozenia.

14. Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym i wzywanie shuzb medycznych w przypadku
zaistnienia wypadku.
Zakres zadan merytorycznych wykonywanych w ramach udzielania zamdwien publicznych
obejmuje m.in. realizowanie powierzonych zadai dot. zamdwien publicznych oraz udzial
w procedurach zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i przepisami wewnegtrznymi.

Szezegolowych informacji udziela Pan Cezary Cienciala Naczelnik Wydzialu — tel. 33 4794
395 oraz Pan Andrzej Gren Kierownik Referatu Obiektow Sportowych - tel. 33 8510 007




