Cieszyn, dnia 26 kwietnia 2024 r.

OR-1.2110.5.2024

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
starszy inspektor ds. promocji i turystyki
w Wydziale Kultury i Promocji Miasta
w Urzg¢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 niezbedne:

a)

g)

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga rowniez ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskie]
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw 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,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie minimum $rednio zaawansowanym,
potwierdzona stosownymi $wiadectwami, certyfikatami,

co najmniej 4-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7)

preferowane wyksztalcenie: turystyka, marketing, zarzadzanie, administracja, politologia,
animacja spoleczno-kulturalna, europeistyka, zarzadzanie projektami, historia,

co najmniej doswiadczenie zawodowe: na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu
terytorialnego lub jej instytucjach, na stanowiskach zwiazanych z promocja samorzadow,
turystyka, kulturg, wspolpracg transgraniczna, realizacja projektéw wspoHinansowanych ze
srodkoéw europejskich lub w organizacjach pozarzadowych i instytucjach rzadowych
zajmujacych si¢ w/w tematyka,

znajomos$¢ obowigzujgcych przepisow na danym stanowisku pracy:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ jezykOw programowania oraz programéw graficznych (np. Adobe InDesign,
Canva, Adobe Photoshop),

znajomos¢ zasad pozyskiwania funduszy zewngtrznych na realizacje dzialan w obszarze
turystyki, promocji, kultury, wspdlpracy transgranicznej, o ktére moga wnioskowaé
jednostki samorzadu terytorialnego i ich instytucje,

znajomos¢ zasad obstugi stron internetowych od strony administracyjnej;

biegla znajomos$¢ prowadzenia, administrowania i tworzenia tresci i profili w mediach
spotecznosciowych Facebook, Instagram, You Tube itp.,



8) znajomosc¢ jezyka czeskiego w mowie i pi$mie,
9) znajomos¢ innych jezykow obeych - np. niemieckiego, ukraifiskiego,
10) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, otwarto$¢ i umicjetnosé tatwego

nawigzywania kontaktu, umiejetnos¢ poprawnego wypowiadania si¢ (réwniez na pismie),
komunikatywnos¢ (fatwo$¢ wypowiadania si¢ oraz umiejetnosé jasnego i precyzyjnego
formutowania mysli), umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu, sumiennogé
irzetelno$¢ w wykonywaniu zadan, cierpliwo$¢, wysoka kultura osobista, zmyst
organizacyjny, dyspozycyjnos¢ (gotowos¢ do pracy w weekendy i $wieta, wyjazdy na
imprezy promocyjne i turystyczne), odporno$é na stres, odporno$é emocjonalna i zdolnogé
samokontroli, pracowitos¢, zaangazowanie, umiejetno$¢ organizacji i planowania pracy,
punktualnos¢;

11) che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji,
12) biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty elektronicznej,

innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku,
w tym: Legislator, LEX, e-Dokument, Dysponent,

13) referencje potwierdzajace umieje¢tnoscei i predyspozycie,
14) zainteresowanie historig, dziedzictwem kulturowym i kulturg Cieszyna i regionu Slaska

Cieszynskiego.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2

O 00 =1 O

10.

11

12.
13.

14.

Prowadzenie dziatan zwigkszajacych potencjat turystyczny Cieszyna.

Przygotowywanie i realizacja we wspotpracy z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego oraz
miejskimi jednostkami organizacyjnymi projektow, programéw, produktéw zwigkszajacych
atrakcyjnos$¢ turystyczng Cieszyna.

. Wspoldziatanie z innymi wydziatami, instytucjami, organami administracji rzadowej

i samorzadowej oraz innymi podmiotami z Polski i zagranicy w zakresie promocji
i turystyki.

. Tworzenie oferty i wspolpraca z podmiotami branzy turystyczne;.
. Pozyskiwanie zewngtrznych srodkéw finansowych na realizacje dziatan z obszaru promocji

i turystyki oraz konsultowanie projektéw innych podmiotéw ubiegajacych si¢ o $rodki
zewnetrzne w tym zakresie.

. Opracowywanie materiatéw promocyjnych miasta Cieszyna.

. Opracowywanie i aktualizowanie informacji wizualnej Miasta Cieszyna.

. Opracowywanie i aktualizowanie informacji wizualnej Urzedu.

. Realizacja badz wspolrealizacja imprez turystycznych, ktérych miasta Cieszyn jest

bezposrednim organizatorem, wspotorganizatorem, obejmie nad nimi formalny patronat,
badzZ udziela dofinansowania na ich realizacje.

Reprezentowanie Miasta Cieszyna w trakcie zewnetrznych wydarzen promocyjnych
i turystycznych.

. Realizacja dziatan wynikajacych we wspotpracy Miasta Cieszyna z innymi gminami, w tym

z miastami partnerskimi.
Wykonywanie zdje¢ i prowadzenie archiwum fotograficznego zadanych dziatan i tematow.

Tworzenie artykulow i przygotowywanie innych materiatow, foto, audio, video do publikacji
w mediach miejskich, w tym spotecznosciowych z zakresu turystyki i promoc;ji.

Monitoring medioéw oraz analiza zawartych w nich informacji dotyczacych funkcjonowania
Miasta oraz przekazywanie ich Burmistrzowi;



6.

15. Wspolpraca z wszystkimi wydzialami i innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia whasciwe]
informacji o ich funkcjonowaniu oraz w zakresie przekazywania wnioskow mieszkancow
w celu podwyzszania jakosci swiadczonych ustug.

16. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
wnioski komisji Rady Miejskiej oraz klubow radnych dotyczace zakresu dzialania wydziatu.

17. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez naczelnika Wydzialu Kultury
i Promocji Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
W pomieszczeniu biurowym na I pigtrze,

2) mozliwos¢ korzystania z windy,
3) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzagdzeniach biurowych,

4) w zwigzku z obstuga wydarzen turystycznych, kulturalnych i promocyjnych, dopuszcza si¢
mozliwos$¢ pracy w godzinach popotudniowych, w weekendy i §wigta - w Cieszynie, a takze
na zasadzie delegacji w innych miastach w kraju i zagranica.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigeu marcu 2024 roku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych 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 elektronicznej,

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

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

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia, w tym
znajomos¢ jezykdéw obeych (dyplomy, swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach, certyfikaty, itp.),

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe: Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie, rOwniez obejmujgce okresy pracy przypadajace
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,

f) os$wiadczenia o:
- posiadanym obywatelstwie,

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

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
zgodnie z zalyczonym ponizej wzorem,



g) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dot. 0séb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

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

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

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

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabor
na stanowisko starszy inspektor ds. promocji i turystyki w Wydziale Kultury i promocji
Miasta”, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ poczta na adres Urzad Miejski
w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

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

w terminie do dnia 15.05.2024 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dmia 15.05.2024 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zobowiagzani 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 bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




