Cieszyn, dnia 12 grudnia 2022 r.

OR-1.2110.17.2022

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. prowadzenia postepowan administracyjnych
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 niezb¢dne:

a)

b)
c)

d)
¢)

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga rowniez ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na  terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie - co najmniej $rednie,

staz pracy:

- 3 letni staz pracy oraz $rednie wyksztatcenie, lub

- brak wymogu stazu pracy dla wyzszego wyksztalcenia.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)

preferowane wyksztalcenie wyzsze: administracja, prawo,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy w urzedzie na stanowisku pracy,

w zakresie ktérego prowadzono postgpowania administracyjne,

znajomos¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy oraz procedur

administracyjnych:

- Ustawy o samorzadzie gminnym,

- Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Kodeksu cywilnego (zwlaszcza w zakresie zapisow dotyczacych uzytkowania
wieczystego),

- Ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych
na cele mieszkaniowe w prawo wihasnosci tych gruntow,

- Ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wihasnosci
nieruchomosci,

- Uchwatly Nr XI1/128/19 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 30 pazdziernika 2019 r.
w sprawie okreslenia zasad zbywania, nabywania i obcigzania nieruchomosci oraz
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ich wydzierzawiania lub wynajmowania na czas oznaczony dluzszy niz 3 lata lub na
czas nieoznaczony, w tym zawierania kolejnych uméw dzierzawy lub najmu po
umowie zawartej na czas oznaczony do 3 lat (tekst uchwaly w zalgczeniu),

- Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych,o finansach
publicznych,

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é pracy w zespole, podejmowania decyzji,

5)

6)

sumienno$é, dokladnos¢, zmyst organizacyjny, odpornos¢ na stres, komunikatywnose,
samodzielno$¢, zdolnosci analityczne

biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice itp., Internetu, poczty
elektronicznej,

che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11,

12.

13.
14.

Prowadzenie post¢powan administracyjnych w zakresie naliczania optat adiacenckich
po stworzeniu warunkéw do podlaczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury
technicznej albo po stworzeniu warunkéw do korzystania z wybudowanej drogi.
Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie naliczania optat adiacenckich
zwigzanych z podzialem nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych oddawania nieruchomosci
w trwaly zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci
prawnej.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z przeksztalcaniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci nieruchomosci.

Podejmowanie  czynno$ci  zwigzanych z ujawnianiem prawa  wlasnosci
i ograniczonych praw rzeczowych w ksiggach wieczystych lub ewentualnym ich
wykresleniem w zakresie prowadzonych spraw.

Przygotowywanie zlecen dotyczacych podzialow geodezyjnych, wycen nieruchomosci
gminnych, inwentaryzacji mienia komunalnego oraz umoéw o dzielo zwigzanych
z realizacjg zakresu czynnosci.

Wystepowanie do Burmistrza Miasta o zatwierdzenie projektéw podziatu
nieruchomosci gminnych zwigzanych z realizacjg zakresu czynnosci.

Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta oraz uchwat Rady Miejskiej
Cieszyna zwigzanych merytorycznie z powierzonymi zadaniami.

Prowadzenie spraw w systemie eDokument.

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

Udzielanie pomocy publicznej poprzez rozkladanie na raty, obnizanie, umarzanie
przedsigbiorcom wierzytelnoséci Gminy Cieszyn zwiazanych z gospodarowaniem
gminnymi nieruchomosciami.

Wprowadzanie i aktualizacja tresci ogloszen zamieszczanych przez Wydzial GN
na lokalnym portalu informacyjnym.

Z koncem kazdego roku przygotowywanie zakonczonych spraw do archiwizacji.
Opracowywanie 1 aktualizacja e-procedur administracyjnych dotyczacych
zatatwianych spraw.



6.

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

16. Przestrzeganie norm zawartych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Cieszynie.

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

18. Przestrzeganie przepisow prawa dotyczacych powierzonej tematyki 1 terminu
zalatwiania spraw w ramach systematycznie prowadzone] samokontroli
wykonywanych zadan.

19. Realizowanie powierzonych zadan dotyczgcych zaméwien publicznych oraz zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych i wlasciwymi przepisami wewngtrznymi,
w  tym regulaminami udzielania zamdwien  publicznych, udzielonymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami. _

20. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu
Miejskiego w Cieszynie oraz Naczelnika Wydziatu GN.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1
W pomieszczeniu biurowym na parterze oraz w razie potrzeby na terenie Gminy
Cieszyn,

2) brak mozliwosci korzystania z windy,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h na dobg 1 urzadzeniach biurowych,

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigcu listopadzie 2022 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub
adresu poczty elektronicznej,

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe] —
wiasnorg¢cznie podpisane,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane
lub ma wplyw na ocen¢ doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie, rowniez obejmujace okresy pracy
przypadajace w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie,
w przypadku kiedy kandydat jest w zatrudnieniu,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia
(dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach,
certyfikaty, itp.),

f) os$wiadczenia o:



- posiadanym obywatelstwie,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- braku skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,
g) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. osob
nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego),
h) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO),
zgodna z zalgczonym ponizej wzorem,
i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
j) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

List motywacyjny, CV oraz sktadane oswiadczenia nalezy whasnorgcznie podpisac.

W zwigzku z ogloszonym stanem zagrozenia epidemicznego wymagane dokumenty

aplikacyjne mozna:

1) zlozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Nabér na  stanowisko podinspektora ds. prowadzenia  postepowan
administracyjnych w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami”, w siedzibie Urzgdu
Miejskiego w Cieszynie lub przesta¢ poczta na adres Urzad Miejski w Cieszynie,
ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej poprzez platforme ePUAP
w postaci skanéw wymaganych dokumentow opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 23.12.2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 23.12.2022 r.
do godz. 14.30. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zobowigzani sa do osobistego przybycia
na posiedzenie Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegdlnych sytuacjach
rozmowa moze zostac¢ przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




