Cieszyn, dnia 11 stycznia 2021 r.

OR-1.2110.2.2021

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. administracyjno-technicznych
w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

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

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

¢)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

wyksztalcenie kierunkowe: wyzsze lub $rednie o kierunku / w zawodzie budownictwo,

staz pracy w administracji samorzagdowej — co najmniej 3 lata,

doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Prawo budowlane, w szczeg6lnosci w zakresie zagadnien zwigzanych
z utrzymaniem obiektow budowlanych, prowadzeniem robot budowlanych,

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwea 2010 r.
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych
1 terendw,

- rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkdw
jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie,

- ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami,

- ustawy Prawo zamowien publicznych,

ogolna znajomo$¢ zasad projektowania, kosztorysowania i realizacji remontow

i inwestycji w budownictwie,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ podejmowania decyzji, samodzielnosc,

kreatywnos¢, zdolnosci analityczne, komunikatywnos¢, dokladnosé, sumiennosé, wysoka

kultura osobista, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, umiej¢tnos¢ pracy

pod presjg czasu, dyspozycyjnosc,

g) biegla obstuga pakietu MS Office, Internetu, poczty elektronicznej,

h) che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.
12.

13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkéw administracyjnych Urzedu,

w tym:

1) prowadzenie okresowych ogledzin budynkéw pod katem sprawdzenia ich stanu
technicznego, a w razie stwierdzenia wad — podejmowanie natychmiastowych dziatan
w celu ich usuniecia, w tym zlecanie okresowych (corocznych i pigcioletnich)
przegladéw budynkoéw osobie posiadajgcej uprawnienia budowlane w wymaganym
zakresie,

2) prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego dla tych budynkow,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Urzedzie,
oraz prawidlowym  oznakowaniem drég ewakuacyjnych w  budynkach
administracyjnych Urzedu,

4) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego wewngtrznej instalacji
elektrycznej, instalacji odgromowej w budynkach Urzedu, w tym zlecanie co pigc lat
przeprowadzania okresowych kontroli tych instalacji,

5) zapewnienie utrzymania wilasciwego stanu technicznego przewodéw kominowych
(wentylacyjnych) w budynkach Urzgdu, w tym zlecanie corocznego sprawdzenia przez
firme¢ kominiarska,

6) dbanie o utrzymanie wiasciwego stanu technicznego klimatyzatoréw zlokalizowanych
w budynkach Urzedu,

7) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego wewngtrznych instalacji
teleinformatycznych i telefonicznych.

Zlecanie wykonawstwa robdt wodno-kanalizacyjnych oraz c.o., zwlaszcza w sytuacji

wystgpienia awaril.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci, w tym w zakresie

utrzymania zimowego w budynkach administracyjnych Urzedu oraz na terenic wokot

tych budynkow.

Wyposazanie pomieszczen biurowych w meble, sprzety i urzadzenia biurowe oraz

gospodarowanie tym mieniem.

. Zabezpieczenie mienia Urzedu oraz organizacja monitoringu i ochrony budynkow

administracyjnych Urzedu.

Administrowanie lokalami biurowymi w Urzedzie.

Gospodarowanie energig elektryczng, energia cieplna, woda dostarczang do budynkow
administracyjnych Urzedu i rozliczanie kosztow ich zuzycia.

Przygotowanie i realizowanie remontéw i prac konserwacyjnych wykonywanych
w budynkach administracyjnych Urzgdu przez pracownikow obstugi oraz firmy
zewnetrzne.

Udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych prowadzonych przez Wydzial Organizacyjny, w tym udzial w komisjach
przetargowych.

Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych Referatu
Gospodarczo-Remontowego wynikajacego z zawieranych umoéw, zlecen, zamowien
lub otrzymanych faktur oraz przestrzeganie harmonogramu wydatkéw budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych.

Udzial w organizowaniu wyboréw powszechnych i referendow.

Prowadzenie z nalezyta starannoscig dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkow,
jak rowniez, w oparciu o rzeczowy wykaz akt, instrukcje¢ kancelaryjng oraz w oparciu
o system elektronicznego obiegu dokumentow.

Przestrzeganie zasad wynikajagcych z ustaw o ochronie danych osobowych



6.

oraz o ochronie informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydzialu oraz Kierownika

Referatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)

b)
c)

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie, Rynek I
w pomieszczeniu biurowym na I pigtrze oraz w razie potrzeby na terenie pozostalych
budynkéw administracyjnych Urzedu,

brak mozliwosci korzystania z windy,

praca przy monitorze ekranowym i urzadzeniach biurowych pow. 4/h na dobg.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigeu grudniu 2020 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wskaznik
byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)

b)
¢)

d)

g)

h)

list motywacyjny - ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow

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

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie

7 wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zaktadce ,,Praca”,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub

ma wplyw na ocen¢ do$wiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, zaswiadczenia

potwierdzajgce zatrudnienie, réwniez obejmujace okresy pracy przypadajgce w roku

kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy

kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy, swiadectwa,

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

oswiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

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 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,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2



ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 1282) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

List motywacyjny, CV oraz skiadane oswiadczenia nalezy wtasnorgcznie podpisac.

W zwigzku z panujgcg sytuacja epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabér na
stanowisko ds. administracyjno-technicznych w Wydziale Organizacyjnym” umiesci¢
w urnie znajdujgcej sie przed drzwiami wejsciowymi do Ratusza w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub przestaé pocztag na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn;

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

w terminie do dnia 22.01.2021 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynety do dmia 22.01.2021 r.
do godz. 14.30. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zobowigzani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach
rozmowa moze zosta¢ 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.




