BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Cieszyn, dnia 7 wrzesnia 2020 1.

OR-1.2110.4.2020

Burmistrz Miasta Cieszyna

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielne stanowisko ds. wsparcia przedsi¢biorczosci
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 niezb¢dne:

a)
b)

c)

d)
€)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunkach/specjalnosci: zarzadzanie, marketing,
administracja,

doswiadczenie zawodowe zwigzane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci
na stanowisku, w szczegolnosci zwigzanych przygotowaniem i realizacjg projektow
gospodarczych, dzialalnoscia agencji reklamowych, pozyskiwaniem funduszy
zewnetrznych, organizacja imprez,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ przepisow ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- Prawa przedsiebiorcow,

- 0 Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji
dla Przedsigbiorcy,

- o finansach publicznych,

- Prawa zamowien publicznych,

ogoélna wiedza o gminie Cieszyn,

umieje¢tnos¢ obstugi komputera, korzystania z Internetu, poczty elektronicznej oraz
obstugi edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego, pakietu biurowego Microsoft Office,
OpenOffice.

predyspozycje osobowodciowe: samodzielnos¢ w dziataniu, komunikatywnosé,
umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, kreatywnosé, dokladnosé,
umiejetno$¢ dobrej organizacii i utrzymania dyscypliny pracy na stanowisku, umiejetnosé
podejmowania decyzji, otwarto$¢ na nowe zadania, odpornos¢ na stres,

dyspozycyjnos¢, prawo jazdy kategorii B,

chec dalszego podnoszenia kwalifikacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I.

10.

11.

12.

13.

14.

Koordynowanie wspélpracy Burmistrza Miasta, Urzedu Miejskiego w Cieszynie
i miejskich jednostek organizacyjnych gminy Cieszyn w zakresie funkcjonowania
przedsigbiorcow w miescie Cieszynie, w tym w zakresie wizerunku lokalnej
przedsi¢biorczosci.
Organizacja spotkan z przedsiebiorcami, w tym z udziatem wladz miasta.
Uczestnictwo w przedsigwzigciach o szczeg6lnym znaczeniu gospodarczym dla miasta
Cieszyna.
Wspolpraca z instytucjami i organizacjami wspierajacymi przedsiebiorczosé, w tym:
a) stworzenie i utrzymywanie kanatéw komunikacji migdzy przedsiebiorcami
a wladzami miasta i miejskimi jednostkami organizacyjnymi gminy Cieszyn.
b) posrednictwo w kontaktach mig¢dzy przedsiebiorcami a instytucjami publicznymi
1 prywatnymi z otoczenia biznesu.
Udzial w dzialaniach edukacyjnych i szkoleniowych zwigzanych z przedsiebiorczoscia
w Miescie Cieszynie.
Wspétudzial w tworzeniu strategii rozwoju przestrzeni handlowych, ustugowych, itp.
Miasta Cieszyna.
Aktywizowanie i wspieranie przedsigbiorcow w zakresie ich udzialu w zyciu
gospodarczym, spotecznym i kulturalnym miasta, w tym poprzez:
a) wspotdecydowanie o réznych aspektach dot. rozwoju miasta i rewitalizacji jego
obszarow,
b) udzial w sporzadzaniu planéw strategicznym miasta i miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,
¢) udzial w organizacji roznego rodzaju imprez,
d) stymulowanie kooperacji miedzy przedsiebiorcami.
Udzial we wspélpracy pomigdzy przedsigbiorcami a stuzbami miejskimi oraz
konserwatorskimi w zakresie realizacji postanowien tzw. uchwaty krajobrazowej, a takze
w  zakresie spelnienia wymogéw konserwatorskich dotyczacych budynkéw, lokali
1 urzadzen reklamowych przedsiebiorcow.
Wspélpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej,
Rzecznikiem Prasowym, redaktorami publikatorow miejskich i stron internetowych,
profili miasta w mediach spotecznosciowych, itp., koordynatorem dostepnosci, Komisja
ds. opiniowania projektéw realizowanych przez gming Cieszyn, i innymi pracownikami
miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie realizowanych obowigzkéw.
Tworzenie 1 prowadzenie tematycznych, dedykowanych dla przedsiebiorcow, podstron,
zakladek, itp. w publikatorach i mediach miejskich.
Wspieranie przedsigbiorcow miasta Cieszyna przy tworzeniu oferty skierowanej

do roznych grup spotecznych, w tym mieszkaficow Cieszyna i regionu oraz turystow.
Wspieranie oraz doradztwo dla cieszynskich przedsigbiorcéw w zakresie pozyskiwania
funduszy zewnetrznych.

Analiza potrzeb i doradztwo dla o0séb chegeych zalozyé¢ dziatalnosé gospodarczg
w Miescie Cieszynie, a takze pomoc w rozwoju biznesu i nowatorskich pomystéw.

Pozyskiwanie, gromadzenie i analiza informacji dotyczacych funkcjonowania
] y
przedsigbiorcow w Miescie Cieszynie.



6.

15. Udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji zadan oraz udziat i realizacja
powierzonych zadan w zespolach zadaniowych powotywanych przez Burmistrza Miasta.

16. Biezace zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych z powierzonym zakresem czynnosci,
w tym prowadzenie korespondencji, rozpatrywanie spraw, wnioskow, wspélpraca z Rada
Miejskg Cieszyna, itp.

17. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) praca wykonywana bedzie w budynku Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
ul. Ratusz 1, w pomieszczeniu biurowym na I pietrze oraz w razie potrzeby na terenie
Gminy Cieszyn,

b) brak mozliwosci korzystania z windy,

¢) praca przy monitorze ekranowym pow. 4h na dobg i urzagdzeniach biurowych,

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesiacu sierpniu 2020 roku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wskaznik
wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny - ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty elektronicznej,

2. curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z Wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (jesli jest
wymagane lub ma wplyw na ocen¢ doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie, réwniez obejmujgce okresy pracy
przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,
w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu,

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

6. oswiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

7. zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

8. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych do$wiadczeniu, kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

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

W zwiazku z panujaca sytuacjg epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabér na
samodzielne stanowisko ds. wsparcia przedsigbiorczosci” umiescié w urnie znajdujacej si¢
przed drzwiami wejsciowymi do Ratusza w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub
przesta¢ poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP lub
SEKAP w postaci skanéw wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 21.09.2020 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnmia 21.09.2020 r.
do godz. 16.30. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelniy wymagania formalne zobowigzani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O doktadnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach
rozmowa moze zostac przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

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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