Cieszyn, dnia 26 kwietnia 2019 r.

U Fae

OR-1.2110.4.2019

Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzadowych, 0s6b starszych
i niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

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

1. Wymagania niezb¢dne:

2.

a)
b)

c)

d)
€)
f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

g)

h)

wyksztalcenie wyzsze zwigzane z przynajmniej jednym z nastgpujacych kierunkow:

administracja, zarzadzanie, kulturoznawstwo, nauki o rodzinie, pedagogika, polityka

spoteczna, socjologia, zdrowie publiczne,

staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego: minimum 1 rok,

do$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku: minimum 1 rok,

znajomos¢ przepisow:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

e ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spoleczne;j,

e ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. o osobach starszych,

znajomo$é zagadnien dziatalno$ci organizacji pozytku publicznego oraz zagadnien

polityki spotecznej, w szczegélnosci zwigzanych z osobami starszymi i osobami

niepetnosprawnymi,

znajomo$é zagadnien z zakresu mozliwosci pozyskiwania Srodkéw finansowych na

dzialania na rzecz organizacji pozytku publicznego oraz na rzecz oséb starszych i os6b

niepetnosprawnych,

predyspozycje osobowe: wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, empatia,

doktadno$¢, sumienno$é, samodzielnoéé, umiejetnosé dobrej organizacji i utrzymania

dyscypliny pracy na samodzielnym stanowisku, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

dyspozycyjnosé, kreatywnosé, otwarto$¢ na nowe zadania,

biegla obstuga pakietu MS Office, internetu, poczty elektronicznej oraz umiej¢tnosc

obstugi elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow,

che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I3

2.

W

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Kreowanie i koordynowanie dziatan na rzecz organizacji pozarzadowych dziatajacych na
terenie lub na rzecz miasta Cieszyna,

Opracowywanie 1 realizowanie programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
w tym we wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Cieszyn,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek organizacjom pozarzadowym,
. Wspélpraca z Gminng Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego, w tym zapewnienie

obstugi administracyjno-biurowej Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

. Wspolpraca z Miejskim Centrum Organizacji Pozarzadowych,
. Prowadzenie dzialan zwigzanych z aktywizacja, integracja spoleczng i poprawa jakosci

zycia 0sob starszych i niepelnosprawnych na terenie miasta Cieszyna,

. Kreowanie i koordynowanie polityki senioralnej oraz dzialan na rzecz o0sob

niepetnosprawnych na terenie miasta Cieszyna,

. Kreowanie i koordynowanie polityki rownego dostepu do przestrzeni publicznej i ustug

publicznych na terenie miasta Cieszyna,

. Wspotpraca z Cieszynska Rada Seniorow,
. Koordynowanie funkcjonowania Komisji do spraw opiniowania projektéw realizowanych

przez gmine Cieszyn zadan inwestycyjnych i remontowych pod katem ich dostosowania
do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych i wspdltpraca z tg Komisja,

Koordynowanie dziatan w celu realizacji przez gmine Cieszyn projektéw 1 programow na
rzecz 0sb starszych i niepelnosprawnych wspétfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,
Koordynowanie dzialan dotyczacych organizacji miejskich imprez integracyjnych oraz
dedykowanych dla os6b starszych i niepetnosprawnych, w tym organizacja Cieszynskich
Senioraliow,

Prowadzenie zadafh dotyczacych realizacji programu ,Cieszyfniska Karta Seniora",
z wylgczeniem czynnosci zwigzanych z wydawaniem kart realizowanych przez wydziat
Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej,

Koordynowanie dziatah w Urzedzie dotyczacych obstugi stron uprawnionych
w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o j¢zyku migowym i innych srodkéw
komunikowania sie,

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej w zakresie zadan wynikajacych
z obowigzkow samodzielnego stanowiska,

Udziat w zespotach zadaniowych, ktérych przedmiotem pracy zadania wynikajace
z obowigzkow samodzielnego stanowiska,

Opracowywanie i przekazywanie materialow do mediéw dotyczacych zakresu
obowigzkow samodzielnego stanowiska.

Reprezentowanie Burmistrza Miasta podczas réznego rodzaju wydarzen (spotkan,
konferencji, itp.) dotyczacych zadan wynikajacych z obowigzkéw samodzielnego
stanowiska,

Wspoldziatanie z innymi wydziatami i biurami Urzgdu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zadan wynikajacych z obowigzkéw samodzielnego
stanowiska oraz zadan biezgcych Urzedu oraz biezacych i perspektywicznych planow
miasta,

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, kart informacyjnych i projektow
zarzadzen Burmistrza dotyczacych zakresu obowigzkow samodzielnego stanowiska,
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
wnioski komisji Rady Miejskiej oraz klubéw radnych dotyczace obowigzkéw
samodzielnego stanowiska,



22,

23.

24.

25.

26.
27

28.

29.

30.

Uczestniczenie w naradach organizowanych przez Kierownictwo Urzedu oraz
w zaleznosci od potrzeb, za zgoda Burmistrza lub Sekretarza Miasta, w obradach Rady
Miejskiej Cieszyna, posiedzeniach poszczegdlnych komisji Rady Miejskiej Cieszyna,
Gminnej Rady dziatalnos$ci Pozytku Publicznego, itp.,

Opracowywanie okresowych ocen. analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci
wynikajacych z obowigzkoéw samodzielnego stanowiska,

Opracowywanie harmonogramdéw realizacji zadan wynikajacych z obowigzkow
samodzielnego stanowiska,

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wynikajacych z obowigzkéw samodzielnego
stanowiska,

Prowadzenie korespondencji dotyczacej zakresu obowigzkdéw samodzielnego stanowiska.

Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie publikowania informacji w ,,Biuletynie
Informacji Publicznej" Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

Redagowanie zakladek tematycznych we wspodtpracy z Wydziatem Kultury i Promocji
Miasta po$wieconych problemom organizacji pozarzadowych oraz problemom o0s6b
starszych i1 niepelnosprawnych,

Opracowywanie 1 przekazywanie materialow do medidow dotyczacych zakresu
obowigzkow samodzielnego stanowiska,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan doraznie zleconych przez Burmistrza Miasta lub
bezposredniego przetozonego.

Zakres zadan merytorycznych wykonywanych w ramach udzielania zaméwien publicznych

1.

4.

Realizowanie powierzonych zadan dotyczgcych zaméwien publicznych oraz zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych i wiasciwymi przepisami wewn¢trznymi, w tym
regulaminami udzielania zamowien publicznych, udzielonymi pelnomocnictwami
1 upowaznieniami,
Wykonywanie nastepujgcych czynno$ci, w tym zastrzezonych dla kierownika
zamawiajgcego zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postgpowan
o udzielenie przez Gming Cieszyn zaméwien publicznych:

szacowanie wartosci zamowienia,

opis przedmiotu zamowienia,

okreslenie warunkéw udzialu w postgpowaniu,

opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie kierowat si¢ przy wyborze oferty,

dokonywanie czynnosci zwigzanych z badaniem i oceng ofert.
Udziat w pracach komisji przetargowych na podstawie odrgbnego powolania jako
czlonka komisji przez Burmistrza Miasta, zgodnie z przydzielong funkcjg (sekretarza
badz czlonka) oraz zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych i wiasciwymi
przepisami wewnetrznymi, w tym:
e udzial w posiedzeniach komisji,
e wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie

z poleceniami Przewodniczacego Komisji.

Wspolpraca z Pelnomocnikiem Burmistrza do spraw zaméwien publicznych.

4. Wymagane dokumenty:

2)
b)

list motywacyjny,
curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,



c) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zaktadce ,,Praca”,

d) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajagce zatrudnienie, roéwniez obejmujace okresy pracy
przypadajace w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,
w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatlcenie i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow),

f) podpisane przez kandydata o§wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- niekaralnosci, ‘

- nietoczacych sie postepowaniach dyscyplinarnych,

- stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na
wyzej okreslonym stanowisku,

g) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku 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 zalaczonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca administracyjno-biurowa oraz praca w terenie (bariery architektoniczne: brak wind,
brak podjazdéw, otoczenie i warunki rézne w trakcie pracy w terenie),
b) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzadzeniach biurowych,
¢) réwnowazny system czasu pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu marcu 2019 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wskaznik
wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub pocztag na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek I,
43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem '"Nabér
na samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzadowych, os6b starszych
i niepelnosprawnych” w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn
w terminie do dnia 10.05.2019r. w godzinach pracy Urze¢du.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres do dnia
10.05.2019r. do godz. 14.30. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.



Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O doktadnej godzinie
posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostang 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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