Prezydent Miasta
Jastrzebie-Zdrgj

Michat Urgot

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdrdgj,
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 tj.),
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj
al. Jozefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdrdj

Il. Okreslenie stanowiska

Referent (k/m) w Wydziale Mienia

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztatcenie: $rednie i co najmniej 1 rok stazu pracy lub wyisze,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢:

a) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

b) ustawy Kodeks cywilny,

c) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o finansach publicznych,

preferowane wyksztatcenie geodezyjne lub z zakresu gospodarki nieruchomosciami,
znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci z zakresu pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

pozgdane kompetencje: odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i terminowos¢, samodzielnosé
i kreatywnos¢, umiejetnosé planowania witasnej pracy, umiejetnos¢ analizy danych oraz jasnego
i logicznego formutowania wnioskéw, profesjonalne podejscie do interesanta, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie wynikajacej z ustawy o gospodarce nieruchomosciami ewidencji nieruchomosci

Gminy i Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie bazy komputerowej systemu informatycznego ,,Mienie”, w tym:

a) biezaca aktualizacja danych objetych ewidencjg,
b) wprowadzanie danych wynikajacych z dowoddw ksiegowych,
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3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

c) przygotowywanie danych wyjsciowych niezbednych do sporzgdzania planéw wykorzystania
zasobow nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzong ewidencjg, w tym
dokumentacji prawno-geodezyjnej,

prowadzenie ewidencji analitycznej nieruchomosci,

prowadzenie rejestru obrotu nieruchomosciami oraz uzgadnianie jego stanu,

prowadzenie ewidencji mienia nieruchomego w zakresie nabywania, wykorzystania, zbycia

i likwidacji znajdujacego sie w dyspozycji jednostek organizacyjnych Miasta,

sporzadzanie plandw wykorzystania zasobow nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa,

sporzadzanie sprawozdan i raportéw z gospodarowania zasobem Gminy i Skarbu Paristwa,

przygotowywanie projektdw pism, odpowiedzi na interpelacje, skargi dotyczgce zakresu

dziatania wydziatu,

sporzadzanie zbiorczych opracowan i zestawien dotyczacych realizowanych przez wydziat zadan,

10) terminowe przygotowywanie danych wyjsciowych dla potrzeb sporzadzania dowodoéw

ksiegowych zgodnie z wfasciwym zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie zasad
rachunkowosci i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj,

11) wykonywanie pozostatych obowigzkéw wynikajgcych bezposrednio z charakteru pracy na

danym stanowisku,

12) wykonywanie innych polecen wydawanych przez przetozonych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Petny wymiar czasu pracy,

praca w siedzibie Urzedu Miasta,

praca przy komputerze,

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4970 zt brutto*,

dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5 % do 20% wynagrodzenia zasadniczego -
w zaleznosci od udokumentowanego okresu zatrudnienia*,

uznaniowe nagrody péfroczne i roczne**,

dodatkowe wynagrodzenie roczne —tzw. ,trzynastka”***,

nagrody jubileuszowe?*,

jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy*.

* Regulamin Wynagradzania z dnia 18.05.2009 r. dla pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdréj (zarzgdzenie Prezydenta Miasta
Jastrzebie-Zdrdj nr Or.IV.0151-159/2009 z 18 maja 2009 r. z pézn. zm.)

** Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrdj nr Or.1V.0151-276/2008 w sprawie zasad tworzenia i wyptaty nagréd w Urzedzie Miasta Jastrzebie-
Zdrdj 1 lipca 2008 r. z pdzn. zm.

***Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W kwietniu 2026 roku, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jastrzebie-
Zdréj, wrozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej orazzatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VIl.  Wymagane dokumenty:

1. Dokumenty niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér do pobrania na stronie
bip.jastrzebie.pl),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

oswiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:
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6) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

2. Dokumenty dodatkowe:

1) kopie dokumentow, zaswiadczen, potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci,

Kandydat, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Vill. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko referenta w Wydziale Mienia”, nalezy
sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj, w Kancelarii Ogdlnej lub listownie na adres: Urzad
Miasta Jastrzebie-Zdrd;j, al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzebie-zZdrdj,
w terminie do 18 maja 2026 roku (decyduje data wptywu oferty do Urzedu).

IX. Dodatkowe informacje

1) JesteSmy pracodawcg zapewniajgcym réwne szanse i zachecamy do aplikowania wszystkie osoby,
niezaleznie od pfci.

2) Informacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj.

3) Osoby, ktéore spetniag wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
poinformowane telefonicznie o terminie kolejnego etapu.

4) W Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj funkcjonujg procedury dotyczace zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, ustanowione na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow. Szczegétowe informacje dostepne sg pod adresem:
https://bip.jastrzebie.pl/artykuly/sygnalisci.

PREZYDENT MIASTA
/-l Michat Urgot
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