Cieszyn, dnia 18 stycznia 2024 r.

OR-1.2110.1.2024

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno-gospodarczych i zaopatrzenia
w Wydziale Organizacyjnym
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 niezbg¢dne:

1) obywatelstwo polskie albo jednego z panstw Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innego panstwa, ktére na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego uprawnia do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 - 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie — co najmniej $rednie.
2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne,

2) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

3) dos$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

4) znajomos¢ obowigzujacych przepiséw ustaw na danym stanowisku pracy:

a) o samorzadzie gminnym,
b) o pracownikach samorzadowych,
¢) Prawo zamodwien publicznych,

5) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢é pracy w zespole, zmyst organizacyjny,
komunikatywnos$¢, umiejetnosé podejmowania decyzji, zdolnosci analityczne,
rzetelnod$¢, wysoka kultura osobista, umiej¢tno$¢ dobrej organizacji pracy na
stanowisku, odporno$¢ na stres, umiej¢tnosé pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnosc,

6) biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, Internetu, poczty
elektronicznej,

7) che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Prowadzenie post¢gpowan i realizowanie zamowien publicznych w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydzial Organizacyjny.

2. Prowadzenie stalych 1 okresowych analiz wykorzystania materialow, sprzetu
1 wyposazenia Urzedu Miejskiego z wylaczeniem obiektow sportowych w zakresie
specjalistycznych maszyn i urzadzen.



14.

16.

Koordynowanie zakupéw i wydawanie materialow biurowych i innych artykutow
pracownikom Urzedu Miejskiego.

Opracowywanie rocznych planéw zakupu materialow biurowych, srodkéw czystosci
i wyposazenia oraz rocznych planéw wydatkéw budzetowych na te cele.

Dokonywanie zakupéw na potrzeby organizowanych przez Burmistrza Miasta
1 wydzialy imprez i spotkan.

Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych Referatu Gospodarczo-
Remontowego wynikajacego z zawieranych umow, zlecen, zamodwien lub
otrzymanych faktur oraz przestrzeganie harmonogramu wydatkéw budzetowych
1 dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzorowanie prac wykonywanych przez sprzataczki, w tym okresowa kontrola
jakosci pracy sprzataczek oraz wydawanie im $rodkéw czystoscei.

Przyjmowanie pism z instytucji i jednostek organizacyjnych wymagajacych
publicznego ich wywieszania na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego oraz
prowadzenie rejestru i korespondencji w tym zakresie, podczas nieobecnosci
pracownika za to odpowiedzialnego.

Prowadzenie terminarza rezerwacji Sali Sesyjnej oraz sal narad (p. nr 126, p. 205
ip. 206A).

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ecksploatacjg samochodéw stuzbowych,

podczas nieobecnosci pracownika za to odpowiedzialnego.

. Prowadzenie kart przydzialu odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistej

pracownikow 1 wydawanie im tych przydziatow.

. Prowadzenie kwartalnych rozliczen ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej oraz

uzywanie wlasnej odziezy roboczej przystugujacych uprawnionym pracownikom,

. Uczestniczenie w  organizowaniu  wyboré6w  powszechnych i referendow

w szczegolnosci w zakresie uzupelniania wyposazenia lokali obwodowych komisji
wyborczych, zaopatrzenia komisji w artykutu biurowe, urzgdzenia lokali wyborczych
zlokalizowanych w Urzedzie Miejskim oraz petnienia dyzuréw wyborczych.

Prowadzenie z nalezyta staranno$cig dokumentacji zwigzanej z zakresem
obowigzkow, jak rdwniez, w oparciu o rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng
oraz w oparciu o system elektronicznego obiegu dokumentow.

. Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw o ochronie danych osobowych oraz

o0 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

1.

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
w pomieszczeniu biurowym na [ pietrze,

brak mozliwosci korzystania z windy,
praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzgdzeniach biurowych,
rownowazny system czasu pracy.

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych



W Urzgdzie Miejskim w Cieszynie w miesiacu grudniu 2023 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

b]

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

list motywacyjny - ze wskazaniem miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu poczty
elektronicznej,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie, zgodnie
Z WZorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce "Praca”,

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

oswiadczenia o:
- posiadanym obywatelstwie,

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

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

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

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

10) kandydat, ktdry 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 niepetnosprawnosé.

List motywacyjny, CV oraz sktadane o§wiadczenia nalezy whasnorecznie podpisag.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1.

zlozy¢ w  zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata,
z dopiskiem "Nabér na stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych i



zaopatrzenia w Wydziale Organizacyjnym", w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Cieszynie lub przestaé pocztg na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400
Cieszyn;

2. przesta¢ za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platforme ePUAP w
postaci skandw wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacic
wiadomosci w terminie do dnia 5 lutego 2024 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 5 lutego 2024 r. do
godz. 16.30. Dokumenty, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnig 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 zostana 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 Urz¢du Miejskiego ul.
Rynek 1 w Cieszynie.

Z up. Burmistrza Miasta Cieszyna




