BURMIST
CIE S‘;igi{ASTA Cieszyn, dnia 27 listopada 2008 .

OR.I/1.1110 -22/08

BURMISTRZ MIASTA CIESZYNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ds.ewidencji mienia komunalnego w Wydziale Gospodarki Nieruchomesciami / peiny etat/
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie- wyzsze , profil - preferowane ekonomiczne lub prawnicze
b) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

¢) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie

d) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane doswiadczenie zawodowe lub staz pracy w administracji publicznej na
stanowisku zwiazanym ze sprawami z zakresu ksiggowosci, gospodarki nieruchomosciami
lub geodez;ji,
b) znajomosé¢ ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
/ tekst jedn. z 2004 r. Dz.U. Nr 261, poz. 2603 z péin. zm./ ,
¢} bicgla obstuga podstawowych programéw komputerowych ( edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne),
d) predyspozycje osobowe: komunikatywnosé, dokladnosé, sumienno$é, wysoka kultura osobista

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zalozenie i prowadzenie ewidencji mienia komunalnego .

2. Sporzadzanie planow wykorzystania zasob6w nieruchomogci komunalnych,

3. Likwidacja srodkéw trwatych.

4. Doposazanie w majatek miejskich jednostek organizacyjnych.

5. Wspoldzialanie z Wydzialem Finansowym w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowe;j.

6. Z koncem kazdego roku, przygotowywanie zakonczonych spraw do archiwizacji.

7. Przestrzeganie przepiséw prawa dotyczacych powierzonej tematyki i terminu zalatwiania spraw,

8. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, rpowadzenie spraw zgodnie z jednolitym wykazem akt.

9.Dbanie o kultur¢ miejsca pracy i obstuge stron.

10. Podnoszenie kwalifikacji przez udzial w szkoleniach z zakresu zagadniel gospodarki
nieruchomosciami, kodeksu postepowania administracyjnego lub innych szkolen ustalanych
przez Kierownictwo Urzedu.

1. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta lub Naczelnika
Wydziahu.




4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) curriculum vitae,

¢} kserokopia dowodu osobistego,

d) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajace zatrudnienie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie ( mozliwosé
pobrania druku z internetu lub pobrania w tut. Urzedzie — pok. Nr §),

g) o$wiadczenie o niekaralnosci,

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

i) o$wiadczenie o nie toczacych sie postepowaniach dyscyplinamych.

3. Dodatkowe dokumenty:
referencje

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Biurze Obstugi
Interesantéw w  Urzedzie Miejskim w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w
Cieszynie ul. Rynek 1 — Ratusz z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiske ewidencji
mienia komunalnege w Wydziale Gospodarki Nieruchomo$ciami w terminie do dnia
11.12.2008 r.

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

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci , ktérzy przejdg do nastepnego etapu, zostang
powiadomieni telefonicznie.

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

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
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 péin.zm.) oraz
ustawq z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.
1593 z pézn. zm.).




