I .. & Burmistrz Miasta Cieszyna

I Cleszyn Urzad Miejski | Rynek 1, 43-400 Cieszyn | tel.: 33 4794 300 | rmacura@um.cieszyn.pl

Cieszyn, dnia 10 maja 2018 r.
OR.1.2110.5.2018
Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne samodzielne stanowisko urzednicze
ds. 0s6b starszych i niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,
ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn.
Pracownik bedzie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu.
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem § 1 ust. 3 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim
w Cieszynie (Zarzadzenie Nr 10/09 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 9 marca
2009 r.)
b) pehna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
f) wyksztalcenie wyzsze.
2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie wyzsze zwigzane z nastgpujgcymi kierunkami: administracja,
kulturoznawstwo, nauki o rodzinie, pedagogika, polityka spoleczna, socjologia,
psychologia, wychowanie fizyczne, zdrowie publiczne,

b) staz pracy w administracji samorzagdowej — minimum 1 rok,
c) doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,
d) znajomos¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U.
z 2017 r. poz. 1875 z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity: Dz.U.
z 2017r. poz. 1769 z pézn.zm.),

- ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. o osobach starszych ( Dz.U. z 2015 poz. 1705),

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (Dz.U.2018.450 t.j.),

e) znajomos$¢ zagadnien polityki spolecznej, w szczegdlnosci, zwigzanych
z osobami starszymi i osobami niepelnosprawnymi,

f) znajomos¢ zagadnien z zakresu mozliwosci pozyskiwania srodkow
finansowych na dzialania na rzecz 0sob starszych i oséb niepelnosprawnych,

2) predyspozycje osobowe: wysoka kultura osobista, empatia, komunikatywnos¢,
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dokladnos¢, sumiennos¢, samodzielnos$¢, umiejetno$¢  dobrej  organizacji
1 utrzymania samodyscypliny pracy na samodzielnym stanowisku, umiejetnosé pracy
pod presja czasu, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, che¢ dalszego podnoszenia
kwalifikacji.
h) biegla obstuga pakietu MS Office, internetu, poczty elektroniczne;j
oraz umiejetnos¢ obstugi elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dzialan zwigzanych z aktywizacja, integracjg spoleczng i poprawag
jakosci zycia o0sOb starszych i niepelnosprawnych na terenie miasta Cieszyna,
w tym w zakresie czynnosci i obowigzkow wymienionych w niniejszym zakresie
czynnosci.

2. Kreowanie i1 koordynowanie polityki senioralnej oraz dzialan na rzecz osob
niepetnosprawnych na terenie miasta Cieszyna.

3. Kreowanie i koordynowanie polityki réwnego dostgpu do przestrzeni publicznej
1 ustug publicznych na terenie miasta Cieszyna.

4. Wspdlpraca z Cieszynskg Radg Senioréw w tym reprezentowanie Burmistrza
na posiedzeniach Rady.

5. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajagcymi na rzecz osob starszych
1 niepetnosprawnych.

6. Koordynowanie funkcjonowania Komisji do spraw opiniowania projektow
realizowanych przez gmine Cieszyn zadan inwestycyjnych i remontowych pod katem
ich dostosowania do potrzeb 0sob niepetnosprawnych i wspodtpraca z tg Komisja.

7. Wspoéhludziat w opracowywaniu gminnych dokumentow strategicznych dotyczacych
problemdéw 0sdb starszych (i niepelnosprawnych).

8. Koordynowanie spraw zwigzanych z ochrona, profilaktyka i promocja zdrowia oséb
starszych 1 niepetnosprawnych w tym programéw zdrowotnych przygotowywanych
przez wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa UM.

9. Wykonywanie zadan dotyczacych realizacji programu ,.Cieszynska Karta Seniora”,
z wylaczeniem czynnosci zwigzanych z wydawaniem kart realizowanych
przez wydzial Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarcze;.

10. Prowadzenie dziatan w celu realizacji przez gming Cieszyn projektdw na rzecz osob
starszych i niepelnosprawnych wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych.

11. Koordynowanie dziatan dotyczacych organizacji miejskich imprez integracyjnych
oraz dedykowanych dla oséb starszych i niepetlnosprawnych, w tym organizacja
Cieszynskich Senioraliow, przy wspotpracy z wydzialtami Sportu i1 Kultury
oraz miejskimi instytucjami kultury.

12. Koordynowanie dzialan w Urzedzie dotyczacych obstugi stron uprawnionych
W rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 jezyku migowym i innych srodkow
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13. Udzial w zespotach zadaniowych, ktérych przedmiotem pracy sg dzialania na rzecz
0s0b starszych i niepetnosprawnych.

14. Udziat w pracach nad miejskimi przedsigwzieciami (inwestycjami, remontami
1 tym podobnymi, a takze ustugami) oraz realizowanymi przez jednostki zewngtrzne
na terenie miasta Cieszyna, w celu uwzglednienia rozwigzan poprawiajacych jakos¢
zycia senior6w 1 o0sOb niepelnosprawnych, w tym zasady projektowania
uniwersalnego.

15. Stworzenie 1 prowadzenie zakladki tematycznej poswigconej problemom o0sdb
starszych 1 niepelnosprawnych ~w  miejskich  publikatorach, portalach
spotecznosciowych, w tym na stronie internetowej urzedu i miasta.

16. Opracowywanie i przekazywanie materialow do mediow dotyczacych zakresu
obowigzkow samodzielnego stanowiska.

17. Reprezentowanie Burmistrza Miasta podczas réznego rodzaju wydarzen (spotkan,
konferencji, itp.) dotyczacych osob starszych i niepelnosprawnych.

18. Organizowanie i realizacja zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkow samodzielnego
stanowiska, wlasciwych przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza Miasta.

19. Prowadzenie korespondencji dotyczacej zakresu obowigzkéw samodzielnego
stanowiska.

20. Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie publikowania informacji
w ,Biuletynie Informacji Publicznej” Urzedu Miejskiego w  Cieszynie,
w tym redagowanie zakladki tematycznej poswieconej problemom oséb starszych
1 niepetnosprawnych.

21. Wspotdziatanie z innymi wydziatami i biurami Urzedu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan biezagcych oraz biezacych
1 perspektywicznych planéw miasta.

22. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, kart informacyjnych i projektow
zarzadzen Burmistrza dotyczacych zakresu obowigzkoéw samodzielnego stanowiska.

23. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
wnioski komisji Rady Miejskiej oraz kluboéw radnych dotyczace obowiazkow
samodzielnego stanowiska.

24. Uczestniczenie w naradach organizowanych przez Kierownictwo Urzedu
oraz w zaleznosci od potrzeb, za zgoda Burmistrza lub sekretarza miasta, w obradach
Rady Miejskiej Cieszyna, posiedzeniach poszczegdlnych komisji Rady Miejskiej
Cieszyna, Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego, itp.

25. Opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnos$ci
wynikajgcych z obowigzkdéw samodzielnego stanowiska.
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26. Opracowywanie harmonograméw realizacji zadan wynikajacych z obowigzkow
samodzielnego stanowiska.

27. Zglaszanie  wnioskow  usprawniajgcych  prace Urzedu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem spraw wynikajacych z obowigzkdéw samodzielnego stanowiska.

28. Przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycji wynikajgcych
z obowigzkow samodzielnego stanowiska.

29. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza Miasta
lub bezposredniego przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrgcznie: list motywacyjny oraz curriculum vitae z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

b) plan dziatania na lata 2018-2019 (koncepcja pracy na stanowisku), uwzgledniajacy
m. in. przygotowanie a nast¢pnie realizacje ..Polityki senioralnej Gminy Cieszyn
w latach 2018-2022",

c) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z wzorem z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
(Dz.U.2009.115.971),

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajagce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

g) podpisane odrecznie oswiadczenia:

e 0 obywatelstwie polskim,

e 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

e 0 niekaralnosci,

® 0 stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku,

e 0 nietoczacych si¢ postgpowaniach dyscyplinarnych,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

1) podpisana odrgcznie klauzula, ze kandydat ,,Wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 p0z.922 z pdzn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 p0z.902 z p6zn.zm.).”
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- Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

b) praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzadzeniach biurowych,

¢) brak mozliwosci korzystania z windy,

d) rownowazny system czasu pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu kwietniu 2018 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wskaznik
wynosil powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1,
43-400 Cieszyn opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, numerem telefonu z dopiskiem
"Nabér na samodzielne stanowisko ds. 0sdb starszych i niepelnosprawnych.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na w/w adres w terminie
do dnia 1 czerwca 2018 roku w godzinach pracy Urzgdu (7.30 - 14.30) Dokumenty,
ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. Posiedzenie Komisji
Konkursowej zostaje wyznaczone na dzien 07 czerwca 2018 r., na ktore zostang zaproszeni
kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne. O godzinie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

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.

Bu r,T lst[‘si Miasta

(Ii“f/ Mac ura
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