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Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. obslugi klienta
w Wydziale Sportu
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 czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

preferowane wyksztalcenie wyzsze,
doéwiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
do$wiadczenie w pracy zwiazane z obstuga klientow, obslugg kasy,
znajomos$¢é przepisdw ustaw obowigzujacych na stanowisku:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 rachunkowosci,

- 0 finansach publicznych,

- 0 bezpieczenstwie imprez masowych,
znajomosé zasad obrotu kasowego, zasad gospodarowania drukami  $cislego
zarachowania,
umiejetnosé sporzadzania i wlasciwej interpretacji zapisow na takturach,
znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka obcego (preferowany: jezyk angielski, jezyk
czeski),
predyspozycje  osobowosciowe: umiej¢tnos¢  pracy W zespole,  kreatywnosc
i zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ w dziataniu, komunikatywnos¢,
sumiennos¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista,
biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elekironicznej,
kalendarza Google.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2

Wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych, przygotowywanie pism urzedowych, umow,
kart informacyjnych oraz planéw i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.
Publikowanie w BIP i na stronie sport.cieszyn.pl oraz przygotowanie do publikacji na
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9.

10.

(1A

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

stronie internetowej Miasta a takze w Wiadomosciach Ratuszowych materialow
dotyczacych prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1 realizacja budzetu w ramach czgsci
budzetu miasta, ktdrego referat jest dysponentem, wprowadzanie danych do systemu
DYSPONENT.

Udzielanie informacji klientom i gosciom obiektow sportowych.

Sporzadzanie i wysylanie ofert.

Przyjmowanie oplat za wstgp do obiektow sportowych, za wypozyczenie sprzgtu
— obstuga kasy fiskalnej, terminala platniczego i elektronicznego systemu obstugi klienta.
Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych ze sprzedazg i gospodarkg finansowg, w tym
zestawien sprzedazy na podstawie dziennych raportow zmianowych oraz faktur,

Odprowadzanie (w tym transport gotéwki) dochodow  ze sprzedazy uslug na obiektach
sportowych w formie wptat zamknigtych do banku, zgodnie z zasadami wynikajgcymi

z Zarzgdzen Burmistrza.
Przechowywanie w zamknigtym sejfie dopuszczalnego, okreslonego corocznie

Zarzadzeniem Burmistrza zapasu gotowki w kasie.
Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

Gospodarowanie kluczami w obiektach.

Prowadzenie rezerwacji — obshuga internetowych harmonograméw wykorzystania
obiektow, nadzor nad realizacja harmonogramu, sporzgdzanie umow.

Prowadzenie ewidencji sprzetu sportowego.

Nadzér nad osobami znajdujagcymi sic w obiekcie, w tym obsluga monitoringu
i kierowanie ruchem na lodowisku/rolkowisku, interweniowanie w przypadku zaistnienia
sytuacji zagrozenia.

Udzielanie pierwszej pomocy poszkodowanym i wzywanie stuzb medycznych
w przypadku zaistnienia wypadku.

Koordynowanie pracy innych pracownikéw w zwiazku z realizacjg zadan w razie
nieobecnosci bezposredniego przetozonego.

Aktywne promowanie obiektow sportowych.

Przestrzeganie zasad wynikajacych z  ogolnego rozporzadzenia o  ochronie
danych (RODO), ustawy o ochronie danych osobowych i informacjach niejawnych,
w zwiazku z wykonywanymi czynnosciami.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)

b)

praca wykonywana bedzie w Hali Widowiskowo-Sportowej przy ul. Sportowej 1 oraz na
Kapielisku Miejskim przy Alei Lyska,
praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzgdzeniach biurowych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigeu maju 2021 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

list motywacyjny — wilasnorgcznie podpisany, 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 zawodowe]j — wlasnorgeznie

podpisane,

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

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

kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub

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

potwierdzajgce zatrudnienie, réwniez obejmujgce okresy pracy przypadajace w roku

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

kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, w tym znajomos¢

jezykow obcych (dyplomy, $wiadectwa, zadwiadczenia o ukonczonych kursach,

szkoleniach, certyfikaty, itp.),

o$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

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

W zwiazku z panujgcg sytuacjg epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

opatrzone dopiskiem '"Nabér na stanowisko ds. obslugi klienta w Wydziale Sportu” mozna:

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ poczta
na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn w terminie do dnia
24.06.2021r. w godzinach pracy Urzedu;

2) przestaé za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP lub
SEKAP w postaci skanow wymaganych dokumentow opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 24.06.2021 r.
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do godz. 15.30. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig 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 szczegodlnych sytuacjach
rozmowa moze zosta¢ przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.

Aghvecki



