Cieszyn, dnia 6 pazdziernika 2022 r.

OR-1.2110.14.2022

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektora ds. tworzenia i administracji stron internetowych
w Wydziale Kultury i Promocji Miasta
w Urze¢dzie 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)
©)

d)
e)

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga réwniez ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na  terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
3)

6)
7)

8)
9

w preferowane wyksztalcenie: dziennikarstwo i komunikacja spoteczna, polonistyka,

edytorstwo tekstu, politologia, informatyka, projektowanie stron i przestrzeni

wirtualnej,

do$wiadczenie zawodowe: na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu

terytorialnego na podobnych stanowiskach zwigzanych z promocjg samorzadow,

informatykg, zarzgdzaniem stronami internetowymi, administracjg samorzadowa, min.

6 miesiecy,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

znajomos¢ obowiazujgcych przepisow na danym stanowisku pracy:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomos$¢ jezykéw programowania oraz programow graficznych (np. Adobe

InDesign),

znajomos$¢ zasad obstugi stron internetowych od strony administracyjnej,

biegla znajomos$¢ prowadzenia, administrowania i tworzenia tresci i profili w mediach

spolecznosciowych Facebook, Instagram, You Tube itp.,

znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

predyspozycje osobowosciowe: otwartos¢ 1 umiejetnosé latwego nawiazywania

kontaktu, umiejetnos¢ poprawnego wypowiadania si¢ (rowniez na pismie),
1



komunikatywnod$¢ (latwos¢ wypowiadania si¢ oraz umiejetno$¢  jasnego
1 precyzyjnego formulowania mysli), umiej¢tnos$¢ pracy w zespole i1 pod presja czasu,
sumienno$¢ 1 rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan, samodzielno$¢, cierpliwosé, wysoka
kultura osobista, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢ (gotowos¢ do pracy
w weekendy i1 $wigta, wyjazdy na imprezy promocyjne i turystyczne), odpornos¢ na
stres, odporno$¢ emocjonalna i1 zdolnos¢ samokontroli, pracowitosé, zaangazowanie,
umiejetnos$¢ organizacji i planowania pracy, punktualnos¢,

10) che¢c¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji,

11) biegla 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,

12) referencje potwierdzajgce umiejetnosci 1 predyspozycje,

13) zainteresowanie historig, dziedzictwem kulturowym 1 kulturg Cieszyna i regionu
Slaska Cieszynskiego.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga i zarzadzanie miejskimi stronami internetowymi, obstuga i zarzadzanie
miejskimi profilami spolecznosciowymi.

2. Przygotowanie miejskich kalendariow wydarzen, edycja plikow graficznych,

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z redagowaniem ,,Wiadomosci Ratuszowych”
(planowanie, pozyskiwanie, pisanie artykuldw na zadane tematy, korekta i edytowanie
tekstow, wspolpraca z redaktorka naczelng ,,Wiadomosci Ratuszowych”.

4. Pisanie artykulow i przygotowywanie innych materialow (w tym multimedialnych) do
publikacji w mediach, w tym spotecznosciowych.

5. Wykonywanie zdje¢ i prowadzenie archiwum fotograficznego zadanych dziatan
1 tematow.

6. Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i promocyjnej] w zakresie przedsigwzigé
kulturalnych, sportowych i turystycznych.

7. Opracowywanie, przygotowywanie 1 realizowanie projektow promocyjnych
zwigkszajacych  atrakcyjnos¢ turystyczng, kulturalng etc. miasta (imprezy
1 wydarzenia, kampanie 1 dziatania promocyjne 1 informacyjne).

8. Obstuga i udziat w wydarzeniach na terenie miasta Cieszyna.

9. Dystrybucja materiatow promocyjnych, w tym przygotowywanie ich do wysyltki lub
wydania i wydawanie z magazynu.

10. Monitoring mediéw oraz analiza zawartych w nich informacji dotyczacych
funkcjonowania Miasta oraz przekazywanie ich Burmistrzowi;

11. Wspolpraca z wszystkimi wydziatami 1 innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia
wlasciwej informacji o ich funkcjonowaniu oraz w zakresie przekazywania wnioskow
mieszkancow
w celu podwyzszania jakosci §wiadczonych ustug.

12. Organizowanie konferencji prasowych, a takze spotkan Burmistrza Miasta
z mieszkancami i innymi podmiotami.

13. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
wnioski komisji Rady Miejskiej oraz klubéw radnych dotyczace zakresu dziatania
wydziatu.



6.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z tytulem ,Honorowy obywatel miasta Cieszyna™
oraz ,,Zastluzony dla Miasta Cieszyna”.

15. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez naczelnika Wydziatu
Kultury i Promocji Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1,
w pomieszezeniu biurowym na I pietrze oraz w terenie,

2) brak mozliwosci korzystania z windy,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h na dobeg 1 urzadzeniach biurowych,

4) w zwigzku z obslugg wydarzen kulturalnych i1 promocyjnych, dopuszcza si¢
mozliwosé pracy w godzinach popoludniowych, w weekendy i $wieta.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu wrzesniu 2022 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub
adresu poczty elektronicznej,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe] —
wlasnorgcznie podpisane,

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z Wzorem zamieszczonym ha stronie bip.um.cieszyn.pl w zaktadce ,,Praca”,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane
lub ma wplyw na oceng¢ doswiadczenia zawodowego): sSwiadectwa 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,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia
(dyplomy, swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach,
certyfikaty, itp.),

f) oswiadczenia o:

- posiadanym obywatelstwie,

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

- braku skazania za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalagczonym ponizej wzorem,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. o0sob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

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



i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

j) kandydat, ktory 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
. poz. 530) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnoseé.

List motywacyjny, CV oraz skladane oswiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisac.

W zwigzku z ogloszonym stanem zagroZenia epidemicznego wymagane dokumenty

aplikacyjne mozna:

1) ztozyé w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Nabér na stanowisko Podinspektora ds. tworzenia i administracji stron
internetowych w Wydziale Kultury i Promocji Miasta”, w siedzibie Urzg¢du
Miejskiego w Cieszynie lub przesla¢ poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul.
Rynek 1, 43-400 Cieszyn; .

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

w terminie do dnia 18.10.2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 18.10.2022 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okres§lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zobowigzani sg 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 zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach
rozmowa moze zosta¢ przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

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




