l .. & Burmistrz Miasta Cieszyna

. Cleszyn Urzad Miejski | Rynek 1, 43-g400 Cieszyn | tel: 33 4794 300 | rmacura@um.cieszyn,pl

Cieszyn, dnia 7 grudnia 2017 r.
OR-1.2110.9.2017

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. udostepniania terenéw pod inwestycje liniowe (GN.7)
w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami w Urzedzie 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) obywatelstwo polskie.
b) peina zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu 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 —kierunek administracja.

b) doswiadczenie zawodowe - co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym

z gospodarka nieruchomosciami,

¢) staz pracy w administracji publicznej — co najmniej 1 rok,

d) znajomos¢ ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst
jedn. z 2016 1. poz. 2147).

e) znajomos¢ obowigzujacej na danym stanowisku pracy procedury administracyjnej

udostepniania nieruchomosci stanowiacych wilasnos¢ Gminy Cieszyn lub oddanych
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w uzytkowanie wieczyste Gminie Cieszyn na potrzeby infrastruktury technicznego
uzbrojenia terenu. wprowadzonej zarzadzeniem nr 0050.52.2017 z dnia 30 stycznia

2017 r. Burmistrza Miasta Cieszyna.
f) umiejetnosé odczytywania tresci mapy zasadniczej.
g) obstuga programu komputerowego EWMAPA.
h) obsluga pakietu biurowego Office,

i) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos$¢ pisemna, umiejetnos¢ pracy w

zespole 1 pod presja czasu, dokladnos¢ sumiennos¢, pracowitosc.

j) referencje potwierdzajace doswiadczenie. umiejetnosci. predyspozycje.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na udostepnianie nieruchomosci
gminnych w celu zakladania i przeprowadzania na nieruchomosci ciagow drenazowych.
przewodow 1 urzadzen do przesylania pltynow. pary. gazoéw ienergii elektrycznej oraz
urzadzen lacznosci publicznej sygnalizacji. lacznie zregulacja stanu prawnego
nieruchomosci gminnych poprzez ustanawianie stuzebnosci przesytu/gruntowych pod
wybudowana infrastruktura liniowa.

2. Przygotowanie dokumentacji w celu oddania nieruchomosci w odptlatne uzytkowanie
komunalnym spotkom prawa handlowego.

3. Oddawanie nieruchomosci fundacjom. stowarzyszeniom w najem. dzierzawe,
uzyczenie na cele zwiazane z ich dzialalnoscia.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem obiektow miejskich nie
przekazanych gminnym jednostkom organizacyjnym.

5. Zlecanie Zakladowi Gospodarki Komunalnej w Cieszynie sp. z 0.0. porzadkowania
gminnych nieruchomosci. w szczegdlnosci wywozu Smieci 1 gruzu.

6. Przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji zezwalajacej na wycinke drzew
znajdujacych sie na gminnych gruntach nie oddanych gminnym jednostkom

organizacyjnym. a po uzyskaniu stosownych zgdd przekazanie zadania do realizacji
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do Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie.

7. Udostepnianie nieruchomosci gminnych pod nosniki reklamowe.

8. Opracowywanie dokumentow w zakresie srodkow trwatych, zakupu przejmowania
1 przekazywania majatku (sporzadzanie dokumentow OT, PT).

9. Uczestniczenie w przejmowaniu na wlasnos¢ Gminy Cieszyn masy spadkowe;.

10. Wspotpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w Cieszynie sp. z 0.0. przy
przejmowaniu na rzecz Gminy Cieszyn urzadzen kanalizacyjnych.

11. Wspolpraca z Zakltadem Gospodarki Komunalnej w Cieszynie sp. z 0.0. przy ustalaniu
taryfy za zbiorowe odprowadzanie sciekow w zakresie prognozowania wysokosci czynszu
dzierzawionego majatku.

12. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem przez Burmistrza Miasta lub
inne organy decyzji ustalajacych warunki zabudowy. pozwolenia budowlanego.
pozwolenia wodnoprawnego. pozwolenia na wycinke drzew z wylaczeniem postgpowan
zakonczonych decyzja — pozwoleniem na wycinke drzew wszczetych na wniosek
skladany bezposrednio przez Gming Cieszyn (Wydzial GN).

13. Przekazywanie do Wydzialu Finansowego dokumentow ksiggowych wytworzonych
srodkow trwalych, podnoszacych wartos¢ srodkow trwalych, w zwigzku z prowadzona
dziatalnoscia inwestycyjna miasta.

14. Wspoldzialanie z Wydzialem Finansowym tut. Urzedu w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiegowe;j.

15. Przygotowywanie zlecen dotyczacych podzialow geodezyjnych 1 wycen
nieruchomosci gminnych oraz umow o dzieto zwiazanych z realizacja zakresu czynnosci.
16. Wystgpowanie do Burmistrza Miasta o zatwierdzenie projektow podziatu
nieruchomosci gminnych zwiazanych z realizacja zakresu czynnosci.

17. Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta oraz uchwal Rady Miejskiej
Cieszyna.

18. Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Cieszynie i ich aktualizacja w zakresie prowadzonych spraw.

19. Prowadzenie spraw w systemie SOD — Sekap.
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20. Wprowadzanie danych do moduiow SIP wyznaczonych dla merytorycznego
zarzadzania przez Wydzial GN.

21. Realizowanie powierzonych zadan dotyczacych zamowien publicznych oraz zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych i wlasciwymi przepisami wewngtrznymi,
w tym regulaminami udzielania zamowien publicznych. udzielonymi pelnomocnictwami
I upowaznieniami.

22. Udzial w pracach komisji przetargowyvch na podstawie odrgbnego powolania jako
czlonka komisji przez Burmistrza Miasta. zgodnie z przydzielona funkcja (sekretarza badz
czlonka) oraz zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych i wlasciwymi przepisami
wewnetrznymi w tym:

a) udzial w posiedzeniu komisji.

b) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z praca komisji. zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji.

23. Wspotpraca z Pelnomocnikiem Burmistrza do spraw zamoéwien publicznych.

24. Podnoszenie kwalifikacji przez udzial w szkoleniach z zakresu zagadnien gospodarki
nieruchomosciami. kodeksu cywilnego lub innych szkolen ustalanych przez
Kierownictwo tut. Urzedu.

25. Przestrzeganie norm zawartych w Kodeksie etyki pracownikow Urzedu Miejskiego
w Cieszynie.

26. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej. prowadzenie spraw zgodnie z jednolitym

rzeczowym wykazem akt.

4. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrecznie: list motywacyjny oraz curriculum vitae z opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

b) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z wzorem z Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
(Dz.U.2009.115.971),

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu,
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d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach. szkoleniach. itp..

f) podpisane odrecznie oswiadczenia:

e 0 obywatelstwie polskim

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

e 0 niekaralnosci.

e 0 stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku.

e 0 nietoczacych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych.

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

h) podpisana odrecznie klauzula, ze kandydat ..Wyraza zgode 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 (Dz.U.2016.922 jt. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016.902 j.t. ).”

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie. ul. Rynek 1

w pomieszczeniu biurowym nr 6. na parterze budynku Ratusza.

b) w przypadku prac zwigzanych z porzadkowaniem dzialek miejskich. z wydawaniem

zgdd na wycinke drzew. praca wigza¢ si¢ bedzie z potrzeba przeprowadzania wizji

obejmujacej teren miasta Cieszyna.

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

d) rownowazny system czasu pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu paZdzierniku 2017 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
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
"Nabor na stanowisko ds. udostepniania terenéw pod inwestycje liniowe (GN.7)”
w terminie do dnia 21 grudnia 2017 roku.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie
do dnia 21.12.2017 r. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci. ktérzy spetnia wymogi formalne zobowiazani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Migjskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
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posiedzenia Komisji Konkursowej 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.
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