Cieszyn, dnia 13 czerwca 2019 1.

OR-1.2110.9.2019

Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. ustug cyfrowych
w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony b¢dzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbegdne:

a)
b)
c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

g)

preferowane wyksztatcenie kierunkowe: administracja lub informatyczne,

staz pracy w administracji samorzgdowej - co najmniej 1 rok,

dos$wiadezenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.: Dz. U.z 20191,
poz. 506),

- ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j.: Dz. U.
z 2018 r,, poz. 1330 z pdZn. zm.),

- rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007
r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68),

biegla obstuga pakietu Microsoft Office, OpenOffice itp., Internetu, poczty elektronicznej

oraz umiejetnos$¢ obstugi elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow,

predyspozycje osobowe: komunikatywnos¢, dokladno$é, sumiennosé, samodzielnose,

wysoka kultura osobista, umiej¢tnosé¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnosc, kreaty wnosé,

che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Wykonywanie zadan Gltownego Koordynatora Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Cieszyna w oparciu o ustawe z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostgpie do informacji
publicznej:
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1) przekazywanie Ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie Glownej Biuletynu Informacii
Publicznej www.bip.gov.pl oraz innych informacji wynikajacych z ustawy
o dostgpie do informacji publicznej i rozporzadzenia wydanego na jej podstawie,

2) petnienie funkcji Administratora Systemu BIPLO,

3) okredlenie struktury BIP, nadzor, przyjmowanie, weryfikacja i realizacja wnioskow
dotyczacych jej modyfikacji,

4) zarzadzanie uzytkownikami BIP,

5) prowadzenie  konsultacji  merytorycznych dla  kierownikéw  komorek
organizacyjnych i redaktoréw Urzgdu Miejskiego w Cieszynie,

6) przyjmowanie uwag 1 wnioskow od redaktorobw =z miejskich jednostek
organizacyjnych i komorek organizacyjnych Urzedu dotyczacych funkcjonowania
BIP,

7) szkolenie redaktorow w zakresie prowadzenia BIP.

Petnienie funkcji Administratora Systemu Obiegu Dokumentow (SOD):

1} udzielanie pomocy w prowadzeniu SOD przez pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Cieszynie,

2) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi SOD.
Administrowanie e-Urzedem - zakladanie kont na Platformie Cieszynskiego Systemu
Informacji Finansowo-Podatkowe;.
Obstuga uzytkownikéw systemu Zrédlo pod wzgledem rejestracjii nowych kart,
recertyfikacji obecnych.
Obstuga zgloszen na platformie ATMOSFERA systemu Zrédio.
Zarzgdzanie redaktorami oraz publikowanie ustug na platformie SEKAP.
Zarzadzanie uzytkownikami platformy sprawozdawczej GUS.
Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikatami kwalifikowanymi (podpisami
elektronicznymi) dla pracownikow Urzedu Miejskiego:

1) koordynowanie procedury wydania nowego certyfikatu lub jego odnowienia,

2) prowadzenie ewidencji pracownikow posiadajgcych certyfikaty kwalifikowane,

3) udzielanie instrukeji i biezgcej pomocy w  wykorzystywaniu podpisow

elektronicznych.

Prowadzenie z nalezyty starannoécig dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkow,
jak réwniez, w oparciu o rzeczowy wykaz akt, instrukcj¢ kancelaryjna oraz w oparciu
o elektronicznego systemu obiegu dokumentéw SOD.
Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw o ochronie danych osobowych oraz
o ochronie informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynno$ciami.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu oraz Kierownika
Referatu Informatycznego.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny - ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow




Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektronicznej,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace]j sie o zatrudnienie, zgodnie
% wWzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladee ,,Praca”,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych do$wiadezenie zawodowe (jesli jest
wymagane lub ma wplyw na oceng¢ do$wiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie (prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),
rowniez 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 wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

f) os$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- niekaralnosci — o nieskazaniu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

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 0sob 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 zalaczonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

List motywacyjny, CV oraz sktadane o$wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek 1,
w pomieszczeniu biurowym klimatyzowanym, na I pietrze, brak mozliwosci korzystania
z windy,
b) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzgdzeniach biurowych,
¢) rownowazny system czasu pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu maju 2019 roku, w rozumieniu przepiséw
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 poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem '"Nabér
na stanowisko ds. uslug cyfrowych w Wydziale Organizacyjnym” w Urzedzie Miejskim




w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn w terminie do dnia 24.06.2019r. w godzinach
pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplyngly na w/w adres do dnia
24.06.2019r. do godz. 16.30. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktdrzy speinig wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




