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Cieszyn, dnia 21 lutego 2023 r.

OR-1.2110.5.2023

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno-technicznych
w Wydziale Organizacyjnym
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 niezbe¢dne:

a)

b)
¢)

d)
€)

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga réwniez ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego 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,

pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie - co najmniej Srednie.

2. Wymagania dodatkowe:

D

2)
3)
4)

5)

6)
7)

preferowane kierunki wyksztalcenia: administracja, finanse 1 rachunkowos¢,
budownictwo,

staz pracy w administracji samorzadowej - co najmniej 3 lata,

do$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

znajomo$¢ obowiagzujacych przepiséw ustaw na danym stanowisku pracy:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- o finansach publicznych - w zakresie zagadnieni ogélnych zwigzanych z gospodarkg
finansowsg jednostek samorzadu terytorialnego,

- o rachunkowosci - w zakresie zagadnien ogdélnych dotyczacych przeprowadzania
inwentaryzacji,

- Prawa budowlanego - w zakresie zagadnien zwigzanych z obowiazkami zarzadcy
w zakresie utrzymania obiektow budowlanych,

- Prawa zaméwien publicznych,

predyspozycje osobowos$ciowe: umiejetnos¢é podejmowania decyzji, samodzielnosc,

kreatywno$¢, zdolno$ci analityczne, komunikatywnos¢, doktadnos¢, sumiennosc,

wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, dyspozycyjnosc,

biegla obstuga pakietu MS Office, internetu, poczty elektronicznej,

che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

10.

L1

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zabezpieczenie mienia Urzedu oraz organizacja monitoringu i ochrony budynkow
administracyjnych Urzedu.

Wyposazanie pomieszczen biurowych w meble, sprzgty i urzadzenia biurowe oraz
gospodarowanie tym mieniem.

Administrowanie lokalami biurowymi w Urzedzie.

Gospodarowanie energig elektryczna, energig cieplng, wodg dostarczang do budynkow
administracyjnych Urzgdu i rozliczanie kosztow ich zuzycia.

Przygotowanie i realizowanie remontéw i prac konserwacyjnych wykonywanych
w budynkach administracyjnych Urzedu przez pracownikéw obslugi oraz firmy
zewnetrzne.

Zlecanie wykonawstwa robot wodno-kanalizacyjnych oraz c. o., zwlaszcza w sytuacji
wystgpienia awaril.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci, w tym
w zakresie utrzymania zimowego w budynkach administracyjnych Urzedu oraz na
terenie wokdt tych budynkdéw.

Udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych prowadzonych przez Wydzial Organizacyjny, w tym udzial w komisjach
przetargowych.

Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych Referatu Gospodarczo-
Remontowego wynikajacego z zawieranych umoéw,  zlecen, zamoéwien lub
otrzymanych faktur oraz przestrzeganie harmonogramu wydatkow budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych.

Prowadzenie ewidencji ilosciowej $rodkow trwalych (wyposazenia i sprzetu) oraz
wartosci niematerialnych i prawnych bedgcych wlasnoscia Urzedu Miejskiego oraz
obcych $rodkéw trwatych uzyczonych Urzedowi oraz wspolpraca z komisja
Inwentaryzacyjna, zespolami spisowymi oraz Wydzialem Finansowym podczas
przeprowadzania okresowej inwentaryzacji,

Wystawianie dokumentéw OT (oddanie do uzytkowania $rodka trwatego) dla sprzgtu
podlegajacego wprowadzeniu do ewidencji ilosciowych i wartosciowych majatku
Urzedu oraz wspélpraca z Wydzialem Finansowym w tym zakresie, zgodnie
z instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych obowigzujgcg
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,

Wystawianie dokumentow PT (protokot przyjecia/przekazania srodka trwalego) dla
srodkow trwalych przekazywanych/przyjmowanych przez Wydzial Organizacyjny,

Prowadzenie oznakowania $rodkéw trwalych oraz biezace aktualizowanie spisow
inwentarzowych w pomieszczeniach biurowych Urzedu,

Udziat w organizowaniu wyboréw powszechnych i referendow.

Prowadzenie z nalezytg starannoscig dokumentacji zwigzanej z zakresem
obowiazkow, jak rowniez, w oparciu o rzeczowy wykaz akt, instrukcj¢ kancelaryjng
oraz w oparciu o system elektronicznego obiegu dokumentéw eDokument.
Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw o ochronie danych osobowych
oraz o ochronie informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu oraz Kierownika
Referatu.



4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

6.

1) praca wykonywana bgdzie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
w klimatyzowanym pomieszczeniu biurowym na [ pigtrze oraz w razie potrzeby na
terenie pozostatych budynkéw administracyjnych Urzedu,

2) brak mozliwoéci korzystania z windy,
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h na dobg i urzadzeniach biurowych,
4) réwnowazny system czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu styczniu 2023 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu = 0sdb
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub
adresu poczty elektroniczne;,

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

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

d) kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane
lub ma wplyw na oceng doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie, roéwniez obejmujgce okresy pracy
przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,
w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu,

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

f) os$wiadczenia o:

- posiadanym obywatelstwie,

- posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

g) kopia dokumentu potwierdzajgcego 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 samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.



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

W zwiazku z ogloszonym stanem zagrozenia epidemicznego wymagane dokumenty

aplikacyjne mozna:

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Nab6r na stanowisko ds. administracyjno-technicznych w  Wydziale
Organizacyjnym”, w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ pocztg na
adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przestaé za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme ePUAP
w postaci skanéw wymaganych dokumentow opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 8.03.2023 r. w godzinach pracy Urze¢du.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptyngly do dnia 8.03.2023 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zobowiazani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokfadnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegélnych 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 Urzgdu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.

Z up. Burmistizd/Miasta Cieszyna
Ste ‘iﬂl (rgcki
Sekntarz Miasta



