Zatgcznik nr 3
do Regulaminu

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGL.ASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE, UL. RYNEK 1, 43-400 CIESZYN

1. Stanowisko pracy :

.......................................................................... (pelny etat)

2. Wymagania niezbedne:

D
2)
3)

4)
5)

6)

7)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw o ktérych mowa w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych),

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

wyksztalcenie (Srednie, wyzsze) stosownie do opisu stanowiska (kierunek, specjalnosé)
- co najmniej $rednie na stanowisku urzedniczym lub wyksztatcenie wyzsze pierwszego
lub drugiego stopnia na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

staz pracy (zgodnie z wymaganiami dla stanowiska) - na kierowniczym stanowisku
urzedniczym — co najmniej 3 letni staz pracy lub co najmniej 3 lata prowadzenia
dzialalnos$ci gospodarczej zgodnej z wymaganiami na danym stanowisku. co najmniej
4-letni staz pracy, w tym posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy lub wykonywanie
przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku.

3. Wymagania dedatkowe:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7

wyksztalcenie preferowane ...

doswiadezenie ZawOodOWE  ...i.iiniiiiit e

doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosdci .........

doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach ......................

wiedza specjalistyczna - znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku
pracy, procedur administracyjnych,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$é rozwigzywania
konfliktow, podejmowania decyzji, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na
stres, komunikatywnos¢, samodzielnos$¢, sumiennosé,

biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice itp., Internetu, poczty
elektronicznej, innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na
danym stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: (przyktady)

Y

2)
3)
4
S)

6.

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1/ul. Jana
Kochanowskiego 14 w pomieszczeniu biurowym na Il pigtrze, oraz w razie potrzeby na
terenie Gminy Cieszyn,

Brak mozliwosci korzystania z windy,

Praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg¢ 1 urzgdzeniach biurowych,

Praca na wysokosci do 3 metréw,

Miejsce pracy — pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg dokumenty archiwalne.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w miesigcu
poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej
6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - wihasnorgcznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu,
2) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
- wlasnorecznie podpisane,
3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
Z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,Praca”
- wlasnorecznie podpisany,
4) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane
lub okres$lone ma wplyw na oceng doswiadczenia zawodowego): Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie (prowadzenie dzialalnoSci gospodarczej),
réwniez obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu,
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, w tym znajomos¢
jezykow obceych (dyplomy, swiadectwa, certyfikaty, ),
6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
7) odrecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenia o:
a)posiadaniu obywatelstwa polskiego, (oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie —
dla obcokrajowcow)

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

c)braku skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d)nieposzlakowanej opinii.

zgodnie z zalgczonym wzorem,

8) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 zalgczonym wzorem,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
(w przypadku wskaznika zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych nizszego niz 6 %).



11) kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie 6w okreslonych w art.119 ust.1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2003 r. o stuzbie wojskowej zotierzy zawodowych (Dz. U. z 2010 r. Nr
90, poz. 593 z pdzn. zm.) jest obowigzany zlozy¢ zaswiadczenie stwierdzajace
predyspozycje do zajmowania stanowiska zwigzanego z obronnoscia kraju, o ktéorym
mowa w art. 119 ust.1 b tej ustawy (dla stanowisk zwigzanych z obronnosciq kraju),

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Cieszynie w Kancelarii Ogoélnej lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
— Ratusz, w  zamknictej kopercie =z  dopiskiem: Dotyczy naboru  na
StANOWISKO wovevreveiieiiiieriiceie et ser e , w terminie do dnia .......ccceveeevveieeennns roku (decyduje
data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji ds. naboru do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O terminie
i dokladnym miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru, jak rowniez o stosowanej metodzie
i technice naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczna.

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.



