Cieszyn, dnia 23 lutego 2023 r.

OR-1.2110.6.2023

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. przyjmowania i wysylki korespondencji (OR-1.9)
w Wydziale Organizacyjnym
w Urze¢dzie 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)

obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg réwniez ubiegaé sie¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym 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
samorzadowych,

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

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

nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie - co najmniej Srednie.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)
3)
4)

3)

6)

7)

preferowane kierunki wyksztalcenia: administracyjne, prawo, ekonomiczne,
staz pracy w administracji samorzgdowej - co najmniej 1 rok,
doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ obowigzujgeych przepiséw ustaw na danym stanowisku pracy:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- 0 dostepie do informacji publiczne;j,

predyspozycje  osobowosciowe: komunikatywno$¢, dokladnos¢, sumiennosc,
samodzielno$¢, wysoka kultura osobista, umiej¢tno$¢ dobrej organizacji pracy na
stanowisku, umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu, dyspozycyjnosé, kreatywnosé,
biegta obstuga pakietu Microsoft Office, OpenOffice itp., Internetu, poczty
elektronicznej oraz umiej¢tnosé obstugi  elektronicznego Systemu  Obiegu
Dokumentow,

chec¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ls

Udzielanie informacji stronom zalatwiajgcym sprawy w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie oraz kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych.
Przyjmowanie podan i pism sktadanych osobiscie przez strony do Urzgdu Miejskiego
w Cieszynie.



3. Rozdzielanie korespondencji migdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

4. Prowadzenie Rejestru przesylek otrzymanych w systemie zarzadzania obiegiem spraw
1 dokumentéw eDokument (zwanym dalej eDokumentem).

5. Prowadzenie pocztowe] ksigzki nadawczej korespondencji wysylanej z Urzedu
w systemie eDokument.

6. Wysytka paczek i przesylek kurierskich oraz rozliczanie $rodkoéw pobranych na
optacenie kosztow ich wysyiki.

7. Obstuga e-maili w kliencie pocztowym Mozilla Thunderbird, przekazywanie ich do
rejestracji w eDokumencie, w tym ich drukowanie i przekazywanie wilasciwym
komodrkom organizacyjnym.

8. Pobieranie przesylek przychodzacych na Platform¢ ePUAP w eDokumencie, w tym
ich drukowanie i przekazywanie wlasciwym komoérkom organizacyjnym.

9. Nadzor nad doreczaniem pism urzedowych przez pracownikéw, z ktdrymi zawarto
umowy dorgczenia, w tym:

1) rozdzielanie pism wedtug rejondéw przydzielonych poszczegdlnym pracownikom,
2) rejestrowanie ilosci dorgczonej korespondencii,

3) sprawdzanie poprawnosci rachunkéw wystawianych przez pracownikow
dorgczajacych pisma urzedowe.

10. Przyjmowanie wnioskow o zalozenie konta na Platformie eUrzad oraz postgpowanie
z nimi zgodnie z zasadami obiegu tych wnioskow, ustalonymi w odr¢gbnym
zarzadzeniu.

11. Obstuga centrali Urzgdu Miejskiego w Cieszynie.
12. Wydawanie kluczy do biur otwieranych okazjonalnie.

13. Rozdzielanie prasy i czasopism prenumerowanych przez Urzad do poszczegolnych
komorek organizacyjnych.

14. Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. przyjmowania i wysylki korespondencji
(OR-1.10 1 OR-L.11).

15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Referatu oraz
Naczelnika Wydziatu zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy.

16. Prowadzenie z nalezyta starannoscig dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkoéw
zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcjg kancelaryjng w oparciu o system
elektronicznego obiegu dokumentéw SOD.

17. Przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustaw o ochronie danych osobowych
oraz o ochronie informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydzialu oraz Kierownika
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
w pomieszczeniu biurowym na parterze,

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

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu styczniu 2023 roku, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji  zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  0sdb
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niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wilasnorecznie 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]
— wiasnorgcznie podpisane,

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

d) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane
lub ma wplyw na ocene do$wiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie, rowniez obejmujace okresy pracy
przypadajgce w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,
w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia
(dyplomy, $wiadectwa, za$wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach,
certyfikaty, itp.),

f) os$wiadczenia o:

- posiadanym obywatelstwie,

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

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalgczonym ponizej wzorem,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

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

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

j) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym 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
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

List motywacyjny, CV oraz skladane o$wiadczenia nalezy wlasnor¢cznie podpisac.

W zwigzku z ogloszonym stanem zagrozenia epidemicznego wymagane dokumenty

aplikacyjne mozna:

1) ztozyé w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Nabor na stanowisko ds. przyjmowania i wysylki korespondencji w Wydziale
Organizacyjnym”, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ poczta na
adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przestaé za pomocag S$rodkoéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme ePUAP
w postaci skanow wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem

elektronicznym lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,
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w terminie do dnia 9.03.2023 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 9.03.2023 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdélnych sytuacjach
rozmowa moze zosta¢ przeprowadzona za pomoca 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 Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie. )




