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OGLOSZENIE O NABORZE

Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj,

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze.

I.  Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj
al. J6zefa Pitsudskiego 60
44-335 Jastrzebie-Zdroj;

Il. Okreslenie stanowiska

Referent w Wydziale Mienia

lll. Wymagania zwi gzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb edne:

1)
2)
3)

4)

5)

wyksztalcenie wyzsze;

obywatelstwo polskie;

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

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)

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 szczeg6lnosci w zakresie
pakietu MS Office;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

posiadanie prawa jazdy kategorii B;

pozadane kompetencije: sumiennosgé, samodzielnos¢,
komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, umiejetnosé pracy
w zespole, terminowos¢, doktadnosé.

IV. Zakres zada n wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych wykonania lub rezygnacji z prawa

pierwokupu;

2) prowadzenie wynikajgcej z ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami

ewidenciji nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa;

3) prowadzenie rejestru obrotu nieruchomosciami oraz uzgadnianie jego

stanu;

4) prowadzenie bazy komputerowej systemu informatycznego ,Mienie”

w tym:

a) biezaca aktualizacja danych objetych ewidencjg, wprowadzenie
danych wynikajgcych z dowodéw ksiegowych do systemu,



b) przygotowywanie danych wyjsciowych niezbednych do sporzgdzania planéw
wykorzystania zasobow nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa,
c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzong ewidencja,
w tym dokumentacji prawno-geodezyjnej;
5) prowadzenie ewidencji dowodoéw ksiegowych dotyczacych gospodarowania skladnikami
majgtkowymi obejmujgcymi nieruchomosci;
6) prowadzenie rejestru umow zawieranych w ramach kompetencji wydziatu,
7) przygotowywanie informacji dotyczgcych realizacji podjetych przez Rade Miasta uchwat;
8) przesytanie informaciji do publikacji prawa miejscowego;
9) przygotowywanie projektow pism, odpowiedzi na interpelacje, skargi dotyczgcych zakresu
dziatania wydziatu;
10) sporzadzanie zbiorczych opracowan i zestawien dotyczgcych realizowanych przez wydziat
zadan;
11) przygotowywanie danych wyjsciowych dla potrzeb sporzgdzania dowodéw ksiegowych
zgodnie z wtasciwym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta w sprawie zasad rachunkowosci
i gospodarki finansowej w jednostce budzetowej Urzgd Miasta Jastrzebie-Zdroj;
12) prowadzenie obstugi biurowej i kancelaryjnej wydzialu, prowadzenie rejestru
korespondenciji i przekazywanie do dekretacji naczelnika;
13) obstuga oraz udzielanie informacji petentom wydzialu;
14) prowadzenie rejestru badan lekarskich pracownikéw wydziatu oraz kontrola ich
terminowosci;
15) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i wyj$¢ prywatnych pracownikéw wydziatu;
16) wystepowanie o upowaznienia dla pracownikéw o dostep i przetwarzanie danych
osobowych oraz odbior kluczy do pomieszczen wydziatu;
17) sporzgdzanie zaméwien na materialy biurowe, niezbedny sprzet i wyposazenie biurowe
dla potrzeb wydziatu;
18) wykonywanie pozostatych obowigzkéw wynikajgcych bezposrednio z charakteru pracy
na danym stanowisku;
19) 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 os6b niepetnosprawnych

W miesigcu czerwcu 2017 r., wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Jastrzebie-Zdroj, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII.  Wymagane dokumenty

1. Dokumenty niezb edne:

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



VIILI.

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 skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$c¢.

2. Dokumenty dodatkowe:

- kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci,
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Referenta w Wydziale
Mienia”, nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta Jastrzebie-Zdrdj, w Kancelarii Ogolnej
lub listownie na adres: Urzgd Miasta Jastrzebie-Zdr6j, al. J6zefa Pitsudskiego 60,
44-335 Jastrzebie-Zdroj, w terminie do dnia 21 sierpnia 2017 (decyduje data wpltywu oferty
do Urz edu).

Dodatkowe informacje

Infformacja o wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeh Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdro;.

PREZYDENT MIASTA

Anna Hetman



