Cieszyn, dnia 13 listopada 2023 r.

OR-1.2110.16.2023

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami
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:

D)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

D

2)
3)

4)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o jednym z nastgpujgcych kierunkéw: prawo, administracja,
gospodarka nieruchomosciami, geodezja i kartografia

co najmniej S-letni staz pracy, w tym posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

zakaz prowadzenia dzialalnosci gospodarczej.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na kierowniczym stanowisku urzedniczym w organach administracji
publicznej,

staz pracy w organach administracji publicznej,
znajomos¢ obowigzujgcych przepisoéw ustaw na danym stanowisku pracy:
o gospodarce nieruchomosciami,

1

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- Kodeksu cywilnego,

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

- 0 przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow,

- 0 ksiggach wieczystych i hipotece,

- o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

- o dostepie do informacji publicznej,

- rozporzgdzenie w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargdw oraz rokowan
na zbycie nieruchomosci.

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy

w zespole, zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, komunikatywnogé,

samodzielnos¢, umiejetnos$¢ prowadzenia korespondencji urzedowe;,



5)

biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice itp., Internetu, poczty
elektronicznej, innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na
danym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kierowanie pracg podleglego Wydziatu, zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji
zadan Wydzialu okre$lonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Cieszynie i innych regulaminach wewnetrznych oraz zadan zwiazanych z obronnoscia.

. Prowadzenie postgpowani administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych na

podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

. Organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z whasciwych przepisow

prawa, uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta.

. Sprawowanie  nadzoru  nad  prawidlowa  realizacja  zadan  zwigzanych

z gospodarowaniem mieniem komunalnym w oparciu o obowigzujace przepisy.

- Wspoldziatanie z organami administracji wojewddzkiej i powiatowej oraz organizacjami

pozarzgdowymi, o ile wymaga tego realizacja zadan Wydziatu GN.

- Przewodniczenie komisji przetargowej do zbywania nieruchomosci stanowigcych

wiasnos¢ Gminy Cieszyn.

. Uczestnictwo, w miarg potrzeby, w zebraniach wspélnot mieszkaniowych, w ktérych

Gmina Cieszyn jest jednym z cztonkéw wsp6lnoty.

. Opracowywanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

. Coroczne sporzadzanie informacji o stanie mienia.
10.

Opracowywanie planu i harmonogramu dochodéw i wydatkéw finansowych podleglego
Wydziatu.

Opracowywanie propozycji w sprawie zmian dochodéw i wydatkéw budzetowych
podlegtego Wydziatu.

Zapewnienie prawidlowego, zgodnego z przyjetym harmonogramem, przebiegu
wykonania budzetu podleglego Wydziatu, przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.
Kontrola wydatkéw realizowanych przez podlegly Wydzial pod wzgledem
merytorycznym i terminowym.

Opracowanie okresowych informacji z przebiegu wykonania dochodéw i wydatkow
budzetowych tj. potrocznych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
podlegtego Wydziatu.

Wykonywanie zadan  okre§lonych w Regulaminie publikowania informacji
w ,,Biuletynie Informacji Publicznej” Urzgdu Miejskiego w Cieszynie.

Wspoldzialanie z innymi wydziatami i biurami Urzedu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi ~w  zakresie realizacji zadan biezagcych oraz  biezgcych
i perspektywicznych planéw miasta.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, kart informacyjnych i projektow
zarzgdzen Burmistrza zwigzanych z zakresem dziatania podlegtego Wydziahu.
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
wnioski komisji Rady Miejskiej oraz kluboéw radnych dotyczace zakresu dziatania
podlegtego Wydziatu.

Uczestniczenie w naradach organizowanych przez Kierownictwo Urzedu oraz
w zaleznosci od potrzeb w obradach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji Rady
Miejskiej.

Opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci
podleglego Wydziatu.



6.

2.

22.

23.

24.

29
26.

Z1.

Opracowywanie harmonograméw realizacji zadan wynikajgeych 2z dziatalnosci
podleglego Wydziatu.

Zglaszanie wnioskéw usprawniajacych pracg podlegtego Wydziatu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem spraw z zakresu administracji publicznej.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych dziatania
podlegtego Wydziatu.

Nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz prowadzenie niezbgdnych szkolen
wewngtrz wydziatowych.

Ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikow podleglego Wydziatu.

Opracowywanie we wspdlpracy z Wydziatem Organizacyjnym Urzedu tresci
merytorycznej czeéci upowaznien i pelnomocnictw z zakresu zadaf realizowanych przez
naczelnika Wydziatu oraz pracownikéw podleglego Wydziatu oraz stale monitorowanie
i aktualizacja ww. dokumentéw adekwatnie do zachodzacych zmian w przepisach prawa
oraz w zakresie zadan Wydziatu.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez I Zastgpeg Burmistrza Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek |
W pomieszczeniu biurowym na parterze.

Wizje lokalne w terenie.
Praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobg i urzadzeniach biurowych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie Miejskim w Cieszynie w miesigeu pazdzierniku 2023 roku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7

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

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej - wlasnorgeznie
podpisane,

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

kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje (dyplomy,
$wiadectwa, zaswiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe: Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia potwierdzajace zatrudnienie (prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej),
réwniez obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w ktorym
kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku gdy jest w zatrudnieniu,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
o$wiadczenia o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- braku skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine



przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
zgodnie z zalgczonym ponizej wzorem,
8) oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o zaprzestaniu
prowadzenia z chwilg zatrudnienia,

9) klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO),
zgodna z zalaczonym ponizej wzorem.

List motywacyjny, CV oraz sktadane o§wiadczenia nalezy wiasnor¢cznie podpisac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

1) ztozyé w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem
"Nabér na stanowisko Naczelnika Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami”,
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub przestaé poczta na adres Urzad Miejski
w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przestaé za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP w postaci

skanéw wymaganych dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,

w terminie do dnia 30.11.2023 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplyngly do dnia 30.11.2023 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zobowigzani sg 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 szczegolnych sytuacjach
rozmowa moze zostaé¢ przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

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




