Cieszyn, dnia 11 grudnia 2019 .
OR-1.2110.16.2019

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Rzecznika prasowego
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 zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze,

f) co najmniej 5-letni staz pracy, w tym posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) ukonczone studia o jednym z kierunkéw/specjalnosci: dziennikarstwo, komunikacja
spofeczna, komunikacja medialna, public relations, politologia,

b) znajomos$¢ przepisdw ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,
- Prawo prasowe,
- o dostepie do informacji publiczne;,
- 0 ochronie danych osobowych,
¢) znajomosé zagadnien:
- funkcjonowania administracji publicznej,
- public relations,
- aktualnej problematyki spoleczno-politycznej gminy i regionu,
- lokalnego i regionalnego rynku mediow,

d) znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego (angielski lub/i niemiecki lub/i czeski)
przynajmniej w stopniu komunikatywnym,

e) predyspozycje osobowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, kreatywnosc,
dokladnos¢, sumienno$¢, samodzielno$¢, umiejetnosé dobrej organizacji i utrzymania
dyscypliny pracy na samodzielnym stanowisku, umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu,

f) biegla obstuga pakietu MS Office, internetu, poczty elektronicznej oraz umiejgtnosé
obstugi elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow,

g) dyspozycyjnose,

h) chec dalszego podnoszenia kwalifikacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) reprezentowanie Burmistrza Miasta w srodkach masowego przekazu,

2) przekazywanie mediom biezacych informacji o dziatalnosci Burmistrza Miasta i Urzedu
oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

3) udziclanie odpowiedzi na pytania i publikacje medialne oraz ewentualna ochrona
intereséw miasta Cieszyna,

4) monitoring mediow oraz analiza zawartych w nich informacji dotyczacych
funkcjonowania miasta Cieszyna oraz przekazywanie ich Burmistrzowi Miasta,

5) realizowanie zadan stuzby informacyjnej Burmistrza Miasta oraz zadan zwigzanych
z wykonywaniem przez Burmistrza Miasta funkcji reprezentacyjnych,

6) przygotowywanie materiatow do publikowania w publikatorze miejskim ,,Wiadomosci
Ratuszowe”, na stronach internetowych miasta, w portalach spolecznosciowych oraz
innych mediach z zakresu realizowanych zadan,

7) przygotowywanie wystapien publicznych Burmistrza Miasta,

8) organizowanie konferencji prasowych Burmistrza Miasta, a takze spotkan Burmistrza
Miasta z mieszkancami i innymi podmiotami,

9) koordynowanie udzialu Burmistrza Miasta w uroczystosciach, $wigtach i innych
wydarzeniach,

10) stala, biezacg wspotpraca z Wydzialem Kultury 1 Promocji Miasta w zakresie
realizowanych zadan,

11) wspdlpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzgdu, a takze miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia wiasciwej informacji o ich
funkcjonowaniu oraz w zakresie przekazywania wnioskow mieszkancow w celu
podwyzszania jakosci §wiadczonych ushug,

12) obstuga panelu ,Pytania do Burmistrza” oraz ,,Skrzynka kontaktowa mieszkanca” na
stronie internetowej miasta Cieszyna, w tym w zakresie wspolpracy z komérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

13) monitorowanie realizacji zadan wykonywanych przez komoérki organizacyjne Urzedu
oraz miejskie jednostki organizacyjne dotyczacych zagadnien ,,Pytania do Burmistrza”
oraz ,,Skrzynka kontaktowa mieszkanca”,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) praca administracyjno-biurowa oraz praca w terenie (bariery architektoniczne: brak wind,
brak podjazddw, otoczenie i warunki rézne w trakcie pracy w terenie), wyjazdy stuzbowe,

b) praca przy monitorze ekranowym, obstuga urzadzen biurowych,

c) dla stanowiska stosowany bedzie system zadaniowego czasu pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu listopadzie 2019 roku, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych,
wskaznik wynosit powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:



a) list motywacyjny - ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
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 ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z Wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie, réwniez obejmujgce okresy pracy
przypadajagce w roku kalendarzowym, w ktdrym pracownik ubiega sic o zatrudnienie
(w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu), dokumenty potwierdzajace
rzeczywiste prowadzenie dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
Swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

f) o$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

- braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalgczonym ponizej wzorem,

g) oswiadczenie, 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 zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu 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 oswiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub przestaé¢ pocztg na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem '"Nabér
na stanowisko Rzecznika prasowego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie” w terminie do dnia
23.12.2019r. w godzinach pracy Urzgdu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres do dnia
23.12.2019r. do godz. 16.30. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zobowiazani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzgdu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru 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.

.




