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I TINA Cieszyn, dnia 27 lipca 2022 r.

OR-1.2110.10.2022

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

podinspektora ds. obslugi administracyjno-biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady

w Biurze Rady Miejskicj
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

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

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)
5)
0)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie - co najmniej Srednie,

staz pracy:

- 3 letni staz pracy oraz srednie wyksztatcenie, lub

- brak wymogu stazu pracy dla wyksztalcenia wyzszego.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

4)

6)
7)

preferowane wyksztalcenie: prawo, administracja;

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu
terytorialnego — minimum 1 rok,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Rozporzadzenia w sprawie "Zasad techniki prawodawczej",

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é pracy w zespole, zmysl organizacyjny,
dyspozycyjnosc, rzetelnosé, komunikatywno$¢, samodzielnos¢, samodyscyplina,
umiejetnose prowadzenia korespondenciji urzedowej,

biegta obsluga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elektronicznej,
innych programow komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku.
w tym: Legislator, LEX, e-Dokument, Dysponent.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2

Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Rady Miejskiej Cieszyna (dalej Rady).
Przygotowywanie i obstuga posiedzen Rady 1 komisji Rady (dalej Komisji) w zakresie
organizacyjno-administracyjnym

a) czuwanie nad wlasciwym przygotowaniem i opracowaniem oraz terminowym
przekazaniem materialow na sesje Rady i posiedzenia Komisji, w szczegolnosci
zawiadamianie radnych i zaproszonych gosci o terminach sesji Rady, posiedzeniach
Komisji wraz z przekazy waniem porzadku obrad 1 innych materialow,

b) kompletowanie projektow uchwal Rady oraz innych materialow, bedacych
przedmiotem obrad sesji Rady i ich zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publiczne]
(dalej BIP) przed sesjg Rady oraz kompletowanie materiatow bedacych przedmiotem
obrad Komisji,

¢) protokolowanie sesji Rady i obrad Komisji,

d) udostepnianie protokoldw, o ktérych mowa w podpunkeie ¢) do publicznego wgladu
poprzez wylozenie w Biurze Rady Miejskiej (dalej BRM) oraz w przypadku protokotu
z przebiegu sesji Rady, zamieszczanie go w BIP,

e) przyjmowanie zgloszen radnych w sprawie poprawek lub uzupelnienia protokotu
z odbytej sesji Rady i przedstawienie ich do rozstrzygnigcia Przewodniczacemu Rady,

f) zapewnienie wlasciwego przygotowania sprzetu technicznego (naglosnienie, sprzet
komputerowy, rzutnik, itp.) oraz poczgstunku niezbgdnego do przeprowadzania sesji
Rady i prac Komisji w porozumieniu i poprzez dzialania Wydzialu Organizacyjnego
Urzedu.

Przechowywanie i przekazywanie materialow bedacych w dyspozycji BRM, w tym

dokumentéw z obrad Rady 1 Komisji odpowiednim organom.

Prowadzenie odpowiednich rejestrow:

a) uchwal i stanowisk Rady,

b) opinii, wnioskéw i stanowisk Komisji,

¢) interpelacji i zapytan radnych,

oraz przekazywanie ich Burmistrzowi Miasta do realizacji.

Przekazywanie do rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow lub w centralnym

rejestrze petycji kierowych do Rady oraz podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia

przez Rade.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej dotyczacej zakresu

dzialalnosci Rady oraz Biura Rady Migjskie;j.

Wykonywanie zadan redaktora BIP w BRM okreslonych w Regulaminie publikowania

informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Cieszyn.

Organizowanie dyzurow radnych.

Przygotowywanie szkolen radnych oraz stuzbowych wyjazdéw i spotkan radnych.

. Obstuga programu Dysponent w zakresie wprowadzania danych dotyczacych

zaangazowania zawieranych umoéw oraz faktur, rachunkow 1 innych dokumentéw
eencrujgeych zobowigzania finansowe.,

. Sporzadzanie listy wyplaty diet oraz zwrotow kosztow delegacji stuzbowych 1 szkolen dla

radnych za dany miesigc.

. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania elektronicznego systemu glosowania przy

udziale Referatu Informatycznego Wydzialu Organizacyjnego.
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13. Opracowywanie okresowych planow, ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotyczgcych

dzialalnosci BRM i Rady.

14. Wykonywanie innych czynnos$ci i zadan zleconych przez Burmistrza lub bezposredniego

przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

D

2)

3)

4)

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Rynek |
w pomieszcezeniu biurowym na drugim pietrze oraz w razie potrzeby na terenie Gminy
Cieszyn.

Praca w ramach systemu rownowaznego czasu pracy — szczegblnie w zakresie obstugi
Sesji Rady oraz Komisji Rady.

Brak mozliwosci korzystania z windy.

Praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg 1 urzadzeniach biurowych.

Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu czerweu 2022 roku, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wskaznik

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

d)

e)

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub

adresu poczty elektroniczne;,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorecznie

podpisane,

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

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

kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadcezenie zawodowe (jesli jest wymagane lub

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

potwierdzajace zatrudnienie, rowniez obejmujgce okresy pracy przypadajgce w roku

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

kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (dyplomy, swiadectwa,

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

o$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

w2



g) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO),
zgodna z zalgczonym ponizej wzorem,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

1) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

List motywacyjny, CV oraz sktadane o$wiadezenia nalezy wlasnorgcznie podpisac.

W zwigzku =z panujgcg sytuacjg epidemiologiczng wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) zlozy¢é w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Nabor na stanowisko podinspektora ds. obslugi administracyjno-biurowej Rady
Miejskiej i komisji Rady w Biurze Rady Miejskiej”, w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Cieszynie lub przestaé pocztg na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400
Cieszyn:

2) przesla¢ za pomocg $rodkoéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme¢ ePUAP w postaci
skanow wymaganych dokumentoéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 8.08.2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 8.08.2022 r.
do godz. 16.30. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zobowigzani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miegjskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegolnych sytuacjach
rozmowa moze zosta¢ przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

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




