Cieszyn, dnia 6 sierpnia 2024 r.

OR-1.2110.8.2024

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
inspektor ds. obslugi sekretariatow
(OR-L.7)
w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie albo jednego z panstw Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego
panstwa, ktére na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wsp6lnotowego uprawnia do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
na zasadach okres§lonych w art. 11 ust. 2 - 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

staz pracy.

a) 5 letni staz pracy oraz srednie wyksztalcenie,

b) lub 3 letni staz pracy oraz wyzsze wyksztalcenie.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

preferowane wyksztalcenie z zakresu administracji lub prawa,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

do$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw ustaw na danym stanowisku pracy:

a) o samorzagdzie gminnym,

b) o pracownikach samorzadowych,

¢) o dostepie do informacji publicznej,

d) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

predyspozycje osobowosciowe: umiejgtno$é samodzielnej pracy, takze w powigzaniu

z innymi pracownikami lub ich zespotami, w tym w bezposrednim kontakcie z osobami

wchodzacymi w sklad Kierownictwa Urzedu (II Zastgpca Burmistrza Miasta Cieszyna,

Sekretarz Miasta Cieszyna), wysoka kultura osobista, mile usposobienie, dyskrecja, dobra

komunikatywno$é, zmysl organizacyjny, w tym umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy na

stanowisku pracy, zdolnosci analityczne, umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji, umiejgtnosc

pracy pod presjg czasu, rzetelno$é, odpornosé na stres, dyspozycyjnos¢, kreaty wnosc,

sprawna obstuga urzadzen biurowych, w tym teleinformatycznych oraz multimedialnych,

bieglta obsluga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, Internetu, poczty



elektronicznej,

8) obstuga systeméw (programéw) wspomagajgcych obieg dokumentow,
9) umiejetnos¢ postugiwania si¢ jezykiem angielskim w stopniu komunikatywnym,
10) che¢ dalszego podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Calosciowe prowadzenie sekretariatu II Zastgpcy Burmistrza Miasta Cieszyna (dalej:

Burmistrza) i Sekretarza Miasta Cieszyna (dalej: Sekretarza), w tym miedzy innymi:

1) prowadzenie i ustalanie harmonogramu spotkan Burmistrza i Sekretarza — planowanie
czasu pracy,

2) opracowywanie kancelaryjne dokumentow wplywajacych do  sekretariatu
i wychodzacych z niego, w tym rozdzielanie korespondencji dotyczacej zakresu
kompetencji Burmistrza i Sekretarza, takze w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (np. eDokument),

3) organizowanie i koordynowanie przyjmowania mieszkancdéw w ramach tzw. przyjeé
stron przez Burmistrza oraz Sekretarza:

a) rejestrowanie i umawianie zglaszajacych sig stron,

b) kierowanie tzw. kart z przyjeé stron do wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego i miejskich jednostek organizacyjnych celem ich rozpatrzenia
i zatatwienia,

¢) koordynowanie  rozpatrywania spraw  wynikajgcych z  przyjeé¢  stron,
w tym sprawowanie nadzoru nad ich terminowym zalatwianiem.

4) obstuga konta e-mail sekretariatu (sekretariat@um.cieszyn.pl) oraz przesylanie na
oficjalng skrzynke podawczg Urzedu Miejskiego (urzad@um.cieszyn.pl) korespondencii
elektronicznej wymagajgcych rejestracji przez pracownikéw Kancelarii  Ogolnej
w Rejestrze przesylek, a takze weryfikacja korespondencji mailowej Burmistrza oraz
Sekretarza w porozumieniu z nimi,

5) koordynowanie innych czynnosci zwigzanych z wysylaniem korespondencji za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej,

6) obstuga urzadzen biurowych, w tym teleinformatycznych,

7) obstuga spotkan i imprez organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza, w tym
w porozumieniu z Referatem Gospodarczo-Remontowym Wydziatu Organizacyjnego
w zakresie przygotowania urzadzen multimedialnych, ,,serwisu kawowego”, itp.,

8) przygotowywanie pakietow promocyjnych w porozumieniu z Wydziatem Kultury
i Promocji Miasta, a takze wigzanek okoliczno$ciowych, w ramach biezacych potrzeb
Burmistrza i Sekretarza,

9) rezerwacja sal i samochodéw stuzbowych na potrzeby Burmistrza i Sekretarza.

Redagowanie ~ wychodzacej korespondencji  biezgcej Burmistrza oraz  wybranej

korespondencji biezacej Sekretarza, w tym dorazna korekta korespondencii przygotowane;)

do podpisu.

Redagowanie dokumentéw, np. niektorych projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta

Cieszyna, notatek stuzbowych, komunikatéw, itp.

Redagowanie pism okoliczno$ciowych, wystapien, listéw gratulacyjnych, itp.

Biezgce, ogblne informowanie mieszkancow o sposobie zatatwiania spraw z zakresu

kompetencji Urzgdu Miejskiego oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Burmistrza i Sekretarza w zespolach

zadaniowych, grupach roboczych, itp.

Prowadzenie spraw w ramach nadzorowania przez Burmistrza wydzialow:

1) Strategii i Rozwoju Miasta,

2) Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych,



6.

10.

11

12.

13.

3) Gospodarki Nieruchomog$ciami,
4) Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
5) Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci,

1 miejskiej jednostki organizacyjnej Miejskiego Zarzadu Drog.
Prowadzenie spraw w ramach wspotpracy Sekretarza wydziatami i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz w ramach nadzoru nad Wydzialem Organizacyjnym, Wydzialem
Spraw Obywatelskich i Dzialalnosci Gospodarczej oraz Biurem Rady Miejskiej.
Prowadzenie spraw  zwigzanych 2z czlonkostwem  Burmistrza 1  Sekretarza
w stowarzyszeniach, forach, grupach, itp., ktorych sg cztonkami.
Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. obstugi sekretariatu w sekretariacie Burmistrza
Miasta Cieszyna i [ Zastepcy Burmistrza Miasta Cieszyna.

. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zakresem obowiazkow, jak réwniez, w oparciu

o jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng oraz w oparciu o system
elektronicznego obiegu dokumentéw eDokument.

Przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustaw o ochronie danych osobowych oraz
o ochronie informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz Sekretarza, a takze Naczelnika
Wydziatlu oraz Kierownika Referatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

)

2)
3)
4)

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
W pomieszczeniu biurowym na | pigtrze.

Praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzadzeniach biurowych.

Mozliwo$¢ korzystania z windy.

Roéwnowazny system czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigeu lipcu 2024 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)
d)

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu
poczty elektronicznej,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej — wlasnorgcznie
podpisane,

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe: S$wiadectwa pracy,
za$wiadczenia potwierdzajace zatrudnienie, rdwniez obejmujace okresy pracy przypadajace
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega sie o zatrudnienie, w przypadku kiedy
kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia (dyplomy,
swiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),
o$wiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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



publicznych,

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

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

g) kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dot. 0sob nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

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

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

j) kandydat, ktéry 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
niepelnosprawnos¢.

List motywacyjny, CV oraz skladane o$wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

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

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

w terminie do dnia 19.08.2024 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 19.08.2024r.
do godz. 16.30. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelniy wymagania formalne zobowigzani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokltadnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczeg6lnych 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 Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.
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