Cieszyn, dnia 3 listopada 2022 1.

OR-1.2110.16.2022

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. organizacji pozarzadowych i przedsi¢biorczo$ci
w Biurze Spraw Spolecznych
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)
e)

obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg rowniez ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw 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
samorzadowych,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

preferowane wyksztalcenie: administracja, finanse, ekonomia, prawo,

staz pracy w administracji samorzadowej - co najmniej 3 lata,

doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw ustaw na danym stanowisku pracy:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- o dostepie do informacji publicznej,

- 0 finansach publicznych,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ podejmowania decyzji, samodzielnosc,
kreatywnos$¢, zdolnosci analityczne, komunikatywno$é, dokladnosé, sumienno$c,
wysoka kultura osobista, umieje¢tno$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,
umiegjetnoéé pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnosc,

bieglta obstuga pakietu biurowego MS Office, LibreOffice, internetu oraz poczty
elektronicznej,

che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
I3

16.

17.

18.

Tworzenie i koordynowanie dzialan na rzecz organizacji pozarzagdowych dziatajacych

na terenie miasta Cieszyna.

Opracowywanie 1 realizowanie programu wspdlpracy 2z  organizacjami

pozarzadowymi, w tym we wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy

Cieszyn.

Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i promocyjnej w zakresie wspolpracy

z organizacjami pozarzadowymi.

Pozyskiwanie informacji o mozliwych Zrédlach finansowania projektow

realizowanych przez organizacje pozarzadowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek organizacjom

pozarzadowym.

Wspotpraca z Gminng Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego oraz prowadzenie jej

obstugi administracyjno-biurowe;j. .

Udzielanie biezgcej pomocy organizacjom.

Tworzenie, realizowanie i koordynowanie dziatan na rzecz przedsigbiorcéw w miescie

Cieszynie.

Koordynowanie wspdlpracy Burmistrza Miasta, Urzedu Miejskiego w Cieszynie

i migjskich jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn w zakresie funkcjonowania

przedsigbiorcow w Miescie Cieszynie, w tym w zakresie wizerunku lokalnej

przedsigbiorczodci.

Aktywizowanie 1 wspieranie przedsigbiorcow w zakresie ich udzialu w Zzyciu

gospodarczym, spolecznym i kulturalnym miasta, w tym poprzez:

1) wspoldecydowanie o réznych aspektach dot. rozwoju miasta i rewitalizacji jego
obszarow,

2) udzial w sporzadzaniu planow strategicznym miasta i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) udzial w organizacji roznego rodzaju imprez,

4) stymulowanie kooperacji migdzy przedsigbiorcami.

Wspotudziatl w tworzeniu strategii rozwoju przestrzeni handlowych, ushugowych, itp.

Miasta Cieszyna.

Wspieranie przedsigbiorcow Miasta Cieszyna przy tworzeniu oferty skierowanej do

roznych grup spolecznych, w tym mieszkancow 1 turystow.

Uczestnictwo w dzialaniach o szczegdlnym znaczeniu gospodarczym dla Miasta

Cieszyna.

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami wspierajacymi przedsigbiorczosé.

Udziat w zespolach tworzacych programy i strategie rozwoju miasta Cieszyna

w zakresie realizowanych zadan, z uwzglednieniem koordynowania dzialan Zespotu

obstugi inwestora.

Udzial we wspoOlpracy pomiedzy przedsigbiorcami a shluzbami miejskimi oraz

konserwatorskimi w zakresie realizacji postanowien tzw. uchwaly krajobrazowej,

atakze w zakresie spelnienia wymogow konserwatorskich dotyczacych budynkow,

lokali 1 urzagdzen reklamowych przedsigbiorcow.

Wspieranie oraz doradztwo dla cieszynskich przedsigbiorcow w  zakresie

pozyskiwania funduszy zewngtrznych.
Analiza potrzeb i1 doradztwo dla oséb chcacych zalozy¢ dzialalnos¢ gospodarcza
w Miescie Cieszynie, a takze pomoc w rozwoju biznesu i nowatorskich pomystow.



6.

19. Prowadzenie bazy danych o wolnych obiektach, powierzchniach produkcyjnych
i ustugowych.

20. Wspolpraca z Powiatem Cieszynskim i innymi podmiotami w zakresie szkolnictwa
zawodowego.

21. Pozyskiwanie i gromadzenie informacji dotyczacych funkcjonowania przedsigbiorcow
w Miescie Cieszynie.

22. Udziat w réznych uroczystosciach, §wigtach, i wydarzeniach, w ktorych uczestniczy
Burmistrz Miasta.

23. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Cieszyna
i | Zastepce Burmistrza Miasta Cieszyna.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ul. Jana
Kochanowskiego 14 - w pomieszczeniu biurowym na parterze,
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h na dobe 1 urzgdzeniach biurowych,

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu pazdzierniku 2022 roku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt 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 elektroniczne;,

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

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

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

e) kopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia
(dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach,
certyfikaty, itp.),

f) oswiadczenia o:

- posiadanym obywatelstwie,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,



g) kopia dokumentu potwierdzajagcego znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

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

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

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

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

W zwigzku z ogloszonym stanem zagrozenia epidemicznego wymagane dokumenty

aplikacyjne mozna: )

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Nabor na stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i przedsi¢biorczosci w Biurze
Spraw Spolecznych”, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub przesla¢ poczta na
adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

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

w terminie do dnia 14.11.2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 14.11.2022 r.
do godz. 16.30. Dokumenty, ktoére 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 Miegjskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




