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OGLOSZENIE O NABORZE
Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrgj,

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdréj
al. Jozefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj;

Il. Okreslenie stanowiska

Referent w Wydziale Mienia (Referat ewidencji gospodarowania mieniem)

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

wyksztatcenie wyzsze;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

4)
5)
6)

znajomosc:

a) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

b) ustawy Kodeks cywilny,

c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) ustawy o finansach publicznych;

staz pracy minimum 3 lata;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci w zakresie
pakietu MS Office;

umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych;

posiadanie prawa jazdy kategorii B;

pozadane kompetencije: odpowiedzialnos¢, sumiennosé,
samodzielnos¢ i kreatywnosé, umiejetnos¢ planowania i organizacji
pracy na zajmowanym stanowisku, zdolnos¢ skutecznego
komunikowania sie, zdolno$¢ analitycznego myslenia, odpornos¢ na
stres, umiejetno$¢ wspdtdziatania z innymi, wysoka kultura osobista,
terminowos¢, doktadnosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

prowadzenie wynikajgcej z ustawy o gospodarce nieruchomosciami

ewidencji nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa;

prowadzenie bazy komputerowej systemu informatycznego ,Mienie”,

w tym:

a) biezgca aktualizacja danych objetych ewidencja, wprowadzanie
danych wynikajacych z dowoddéw ksiegowych do systemu
informatycznego ,Mienie”,

b) przygotowywanie danych wyjsciowych niezbednych do
sporzgdzania planéw wykorzystania zasobdéw nieruchomosci
Gminy i Skarbu Panstwa,



c) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji zwigzanej
z prowadzong ewidencjg, w tym dokumentacji prawno-geodezyjnej;

3) gromadzenie materiatu dokumentacyjnego dla powyzszej bazy, w tym dokumentacji
prawno-geodezyjnej;

4) prowadzenie ewidencji analitycznej nieruchomosci;

5) prowadzenie rejestru obrotu nieruchomos$ciami oraz uzgadnianie jego stanu;

6) prowadzenie ewidencji mienia nieruchomego w zakresie nabywania, wykorzystania zbycia
i likwidacji znajdujgcego sie w dyspozycji jednostek organizacyjnych Miasta;

7) sporzadzanie plandw wykorzystania zasobdw nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa;

8) sporzadzanie sprawozdan, raportdw z gospodarowania zasobem Gminy i Skarbu
Panstwa oraz zbiorczych opracowan i zestawieh dotyczgcych realizowanych przez
Wydziat zadan;

9) przygotowanie projektow pism, odpowiedzi na interpelacje, skargi dotyczace zakresu
dziatania Wydziatu;

10) prowadzenie obstugi biurowej i kancelaryjnej wydziatu, sporzgdzanie zamdwien na
materiaty biurowe, niezbedny sprzet i wyposazenie biurowe;

11) obstuga oraz udzielanie informacji petentom wydziatu;

12) prowadzenie rejestru umow zawieranych w ramach kompetencji wydziatu:

13) przygotowanie informac;ji dotyczgcych realizacji podjetych przez Rade Miasta uchwat;

14) prowadzenie rejestru i kontrola terminowo$ci wykonania badan lekarskich pracownikow
wydziatu;

15) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i wyj$¢ prywatnych pracownikéw Wydziatu,
ich rozliczanie w okresach miesiecznych;

16) wystepowanie o upowaznienia dla pracownikbw o dostep i przetwarzanie danych
osobowych, odbioér kluczy do pomieszczen wydziatu;

17) wykonywanie pozostatych obowigzkéw wynikajgcych bezposrednio z charakteru pracy na
danym stanowisku;

18) wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych.

V. Warunki pracy na stanowisku

1) petny wymiar czasu pracy;

2) praca w siedzibie Urzedu Miasta;
3) praca w terenie;

4) praca przy komputerze.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu sierpniu 2017 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdréj, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezbedne:

1) podanie, podpisane wiasnorecznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
4) oswiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (wzér do pobrania na stronie
bip.jastrzebie.pl).

Kandydat, ktéry chce skorzystaé z uprawnienia okreSlonego w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest do ziozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

2. Dokumenty dodatkowe:

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci,
— kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Referenta w Referacie
ewidencji gospodarowania mieniem Wydzialu Mienia”, nalezy sktadaé¢ osobiscie w Urzedzie
Miasta Jastrzebie-Zdrdj, w Kancelarii Ogélnej lub listownie na adres: Urzad Miasta Jastrzebie-
Zdrgj, al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-Zdroj, w terminie do dnia 25 wrzesnia 2017
(decyduje data wplywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje

Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o |l etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeh Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj.

PREZYDENT MIASTA

Anna Hetman



