Cieszyn, dnia 26.01.2010 r.

OR.V1.1110-1/10

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds.dzierzawy i uzytkowania wieczystego w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami / pelny etat/

1.

a)
b)

c)
d)

€)

b)

d)

w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie- wyzsze , profil - administracja,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego tub nieumyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe - staz pracy w administracji samorzadu terytorialnego, co
najmniej 4 miesigce,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow:

- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami ( tekst jedn. z 2004 r.
Dz.U. Nr 261, poz. 2603 z péin. zm.) w zakresie prawa uzytkowania wieczystego 1
dzierzawy gruntéw gminnych ,

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci ( Dz.U. Nr 175, poz. 1459 z pdin. zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( tekst jedn.z
2000 r. Dz.U. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.),

- uchwaly Nr XXVII/263/08 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 30 pazdziernika 2008 r. w
sprawie okreslenia zasad zbywania, nabywania i obciazania nieruchomosci oraz ich
wydzierzawiania lub wynajmowania na czas oznaczony dhuzszy niz 3 lata lub na czas
nieoznaczony, w tym zawierania kolejnych umoéw dzierzawy lub najmu po umowie
zawartej na czas oznaczony do 3 lat, z pézn. zm.

biegta obstuga podstawowych programéw komputerowych ( edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne
internetu, poczty elektronicznej),

predyspozycje osobowe: umiejetnos$é pracy w zespole, komunikatywnosé¢, dokladnosé,
sumiennos$¢, samodzielnos¢, kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem nieruchomosci stanowigcych
wilasno$¢ Gminy Cieszyn, lacznie z przygotowywaniem przetargow zwiazanych z
dzierzawg gruntéw miejskich.

2. Prowadzenie aktualizacji optat za dzierzawe gruntdéw miejskich w systemie
komputerowym.




3. Wspéldzialanie z Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w zakresie okresowego
rolniczego i ogrodniczego zagospodarowania odlogéw gruntéw miejskich.

4. Prowadzenie aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow bedacych
wlasnoscig Gminy Cieszyn, w systemie komputerowym.

5. Udzielanie bonifikat od opfat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gminnych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci nieruchomosci.

7. Wspodldzialanie z Wydzialem Finansowym w zakresie biezacej platnosci za dziarzawe
i uzytkowanie wieczyste gruntéw miejskich.

8. Wprowadzanie i aktualizacja informacji publicznych, ktdre podlegaja publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publiczne;j
(w szczegblnodci informacji dotyczacych procedur administracyjnych stosowanych
w Wydziale GN, organizowanych przetargéw, komunikatow, informacji o majatku
publicznym i innych ogloszen Wydziatu GN).

9. Przygotowywanie zlecen dotyczacych podzialéow geodezyjnych, wycen i
inwentaryzacji mienia komunalnego zwigzanego z realizacjg zakresu czynnosci.

10. Wystgpowanie do Burmistrza Miasta o =zatwierdzenie projektow podziatu
nieruchomosci gminnych zwiazanych z realizacja zakresu czynnoscei.

11. Z konicem kazdego roku przygotowywanie zakonczonych spraw do archiwizacji.

12. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, prowadzenie spraw zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

13. Przestrzeganie przepisow prawa dotyczacych powierzonej tematyki 1 terminu
zalatwiania spraw.

14. Dbanie o kulture miejsca pracy i obstugg stron,

15. Podnoszenie kwalifikacji przez udzial w szkoleniach z zakresu zagadnien gospodarki
nieruchomosciami, kodeksu postepowania administracyjnego Iub innych szkolen
ustalanych przez Kierownictwo tut. Urzedu.

16. Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Burmistrza Miasta lub Naczelnika
Wydziatu GN.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae,

¢) kserokopia dowodu osobistego,

d) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( mozliwo$é
pobrania druku z internetu lub pobrania w tut. Urzedzie — pok. Nr 5),

g) oswiadczenie o niekaralnosci,




h) o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia  pracy
na wyzej okreslonym stanowisku,

i) oswiadczenie o nie toczacych si¢ postgpowaniach dyscyplinarnych.

5. Dodatkowe dokumenty:
referencje

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Biurze Obstugi
Interesantéw w Urzedzie Miejskim w Cieszynie lub pocztg na adres Urzad Miejski w
Cieszynie ul. Rynek 1 — Ratusz z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko d/s dzierzawy i
uzytkowania wieczystego w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami w terminie do dnia
10.02.2010 r. r.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci , ktorzy przejda do nastgpnego etapu, zostang
powiadomieni telefonicznie.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.um.cieszyn.bip-gov.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. Nr 101, poz. 926 z poin.zm.) oraz
ustawq z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1593 z péin. zm.).
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