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Cieszyn, dnia 15 pazdziernika 2018 roku.

OR.-1.2110.15.2018

2,

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabdr na wolne urzednicze:stanowisko

ds. obstugi Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j

w Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci,
w Urzedzie Migjskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

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

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
¢)

obywatelstwo polskie,

pela zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskar-
zenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
¢)

d)

f)

staz pracy: praktyka zawodowa w firmie wykonujacej ustugi geodezyjne lub w admini-
stracji publicznej w wydziatach realizujacych zadania z zakresu ustawy Prawo geode-
zyjne i kartograficzne,

wyksztatcenie wyzsze 1 lub 1l stopnia na kierunku geodezja i kartografia lub admini-
stracja publiczna,

znajomos¢ przepisdw ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz rozporzadzen
wydanych na jej podstawie,

doswiadczenie w zakresie prowadzenia baz danych pafstwowego zasobu geodezyjne-
go i kartograficznego (pzgik) z wykorzystaniem specjalistycznego oprogramowania
np. EWMAPA, EWOPIS, OSRODEK, BANK OSNOW,

umiegjetnosci obstugi komputera w zakresie programow biurowych: MS WORD, MS
EXCEL,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zakresie obstugi stron po-
przez dobrg komunikatywnos$¢, podejmowania decyzji pod wplywem czasu,
zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, samodzielnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Rejestrowanie zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych oraz obsluga wykonawcow prac
w programie OSRODEK.

Przygotowywanie i wydawanie materiatow dla wykonawcow prac geodezyjnych i kartograficz-

nych,

Rejestrowanic zbioréw danych lub innych materiatéw przyjetych do pzgik w programie OSRO-

DEK.

Wystawianie dokumentow obliczenia oplaty i zestawien miesigcznych.

Opracowywanie zestawien, ankiet i innych materiatow statystycznych na potrzeby innych orga-
now i instytucji.




6. Realizowanie powierzonych zadan dotyczgcych zamdwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych i wlasciwymi przepisami wewnetrznymi, w tym regulaminami udzielania
zamdwien publicznych, udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

7. Udziat w pracach komisji przetargowych na podstawie odrgbnego powolania jako cztonka komis;ji
przez Burmistrza Miasta, zgodnie z przydzielong funkcja (sekretarza badz czlonka komisji)
oraz zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i wilasciwymi przepisami wewnetrznymi,
w tym:

a) udzial w posiedzeniach komisji,
b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami komisji zgodnie z poleceniami Prze-
wodniczacego Komisji.
8. Udziat w pracach innych komisji, zespoléw powotanych przez Burmistrza Miasta.
Pelnienie zastgpstwa podczas nicobecnosei w pracy pracownika na stanowisku GKXK — I1.3.
10. Podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach, warsztatach, konferencjach, sympozjach
oraz Sledzenie rozwigzan z zakresu prowadzenia pzgik.
11. Inne czynnosci wynikajace z polecen Kierownictwa Urzedu, Naczelnika Wydziatu i innych prze-
fozonych.

4.  Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,
¢) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie

z wzorem z Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. ( Dz.U.
Nr 62 poz. 286 z pdzn.zm. ),
d) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie z roku, w ktérym

kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

2) oswiadczenie o niekaralno$ci,

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do podjecia pracy

na wyzej okreslonym stanowisku,

i) oswiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
)] o$wiadczenie o nietoczacych si¢ postgpowaniach dyscyplinarnych,

k) oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego  przeptywu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy — 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.




5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a. miejsce pracy — pomieszcezenie na parterze przy ul. Ratuszowej |,
b. praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobe i urzadzeniach biurowych,
¢. rownowazny system czasu pracy,

6. W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu sierpniu 2018 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wskaznik wynosit

powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cieszynie lub poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul. Rynek 1
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyezy naboru na stamowisko
obstugi Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Wydziale
Geodegji, Kartografii i Katastru Nieruchomosei, w terminie do dnia 26 pazdziernika 2018 r.
w godzinach pracy Urzedu. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzeniec Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej dacie
oraz godzinie posiedzenia Komisji Konkursowej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdlowe CV, powinny by¢ wlasnorgcznie
podpisane.




