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OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzqdnicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
oglasza nab6r kandydat6w do pracy w Uzgdzie Gminy i Miasta

Czerwio n ka-Le szczy ny, u L Parkowa 9, 44-230 Czerwio n ka-Le szczy ny

na stanowisko:

referent w Wydziale Mienia i Geodezji

r. oKRESLENTE WYMAGAI ZWTAZANYCH ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

1 ) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) ukoriczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie:

geodezji i kartografi i lub pokrewnym geodezyjnym,
c) posiadanie pelnej zdolnoSci do czynno6ci prawnych oraz korzystanie z pelni

praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne przestepstvvo

Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne przestQpstwo skarbowe,
f) umiejgtnoS6 samodzielnego opracowywania dokument6w, stosowania wiedzy

teoretycznej w praktyce,
g) samodzielnoSc i umiejgtno66 postqpowania w kontaktach z interesantami,
h) umiejqtno6c bieglej obslugi oprogramowania MS Word (Open office writer)

MS Excel (Open office calc),
i) znajomoSc ni2ej wymienionych akt6w prawnych oraz umiejgtnoS6 korzystania

z nich:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz.U.
22017 r. poz. 1875),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych
(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p62n. zm.),

- ustawy z dnia 14 czervca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. 22017 r. poz. 1257),

- ustawy z dnia 17 maja 1989 roku Prawo geodezyjne i kartograficzne
(t.j. Dz.U. 22016 r. poz. 1629 zp'b2n. zm.),

- rozporz4dzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 stycznia
2010 roku w sprawie ewidencji miejscowoSci, ulic i adres6w (Dz. U z 2012 r.

poz. 125),

- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomoSciami
(t.j. Dz.U. 22016 r. po2.2147 zp62n. zm.),

- rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 7 grudnia 2004 roku w sprawie
sposobu itrybu dokonywania podzial6w nieruchomo6ci (Dz. U. z 2004 r.,
Nr. 268, poz. 2663),

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U. 22016 r. poz.922).



2) Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doSwiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku
w administracji publicznej,

b) umiejgtno6c analitycznego mySlenia,
c) umiejgtnoSc planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
d)predyspozycje osobowoSciowe: kreatywno56, uprzejmo66, terminowo56,

rzetelno6i, bezstronno56,
e) 2yczliwo66 w kontaktach interpersonalnych, punktualnoS6,
f) prawo jazdy kat. B.

ll. Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku urzgdniczym:

1) opracowanie i prowadzenie spraw zutiqzanych z ewidencjq miejscowoSci, ulic
iadres6w,

2) opracowanie i prowadzenie spraw zvtiqzanych z numeracjq porzqdkowq
budynk6w,

3) prowadzenie ewidencji miejscowoSci, ulic i adres6w w wersji elektronicznej
(baza danych EMU|A),

4) realizac4a spraw zwiqzanych ze zmianq administracyjnq granic,
5) zlecenie i przygotowanie dokumentacji geodezyjnej dla cel6w prawnych,
6) przygotowanie dokument6w w celu zlecenia podzial6w nieruchomoSci,

wznowienia granic i rozgraniczei,
7) udzial w czynno6ciach okazania granic,
8) udzial w odbiorach rob6t geodezyjnych zleconych w ramach prowadzonych

zadafi,
9) wystqpowanie z wnioskiem o wydanie material6w z ewidencji grunt6w

i budynk6w orazdo ksiqg wieczystych,
10) przygotowywanie i kierowanie spraw zakoiczonych do miejscowego archiwum

Urzedu w ramach prowadzonych zadari,
11) przestrzeganie i stosowanie przepis6w oraz zasad ochrony danych

osobowych, przepis6w BHP oraz tajemnicy slu2bowej w ramach
realizowanych zadaf i obowiqzk6w.

I ll. Warunki pracy:

1) praca w pomieszczeniach biurowych przy komputeze,
2) Waca z interesantami,
3) praca w terenie.

lV. Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wska2nik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w miesiqcu poprzedzajEcym
datg upublicznienia ogloszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbgdne dokumenty i o6wiadczenia:

1 ) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae,
3) kserokopie dotychczasowych Swiadectw pracy lub za6wiadczenie

o zatrudnieniu,



4) kserokopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie tj. w szczeg6lno6ci:
dyplom6w Swiadectw szkolnych, itp.,

5) kserokopie zaSwiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp., w zakresie
tematycznym zwiqzanym ze stanowiskiem, na kt6re jest przeprowadzany
nab6r,

6) kserokopia dowodu osobistego,
7) oSwiadczenie, 2e osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu

za umy6lne przestepstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umy6lne
przestgpstwo skarbowe albo dokumenty zawierajqce dane w tym zakresie,

8) oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno6ci do czynnoSci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajqcego na
zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

10) o6wiadczenie kandydata, od kiedy mo2e nastqpid zatrudnienie,
11 )oSwiadczenie kandydata o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych

osobovvych do cel6w rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (t.j. D2.U.2016 r. poz.922),

12)o6wiadczenie kandydata o przyjqciu do wiadomo6ci faktu obowiqzku publikacji
w BIP danych osobowych (zgoda na publikacjg w BIP danych osobowych).

Kandydat skladajqcy dokumenty, podpisuje ka2dy dokument sporzqdzony osobi5cie.
Ponadto, kserokopie dokument6w skladanych przez kandydata na ka2dej stronie
muszq zawiera6 dopisek: ,,Za zgodnoSc kserokopii z oryginalem" oraz byt opatrzone
datq i podpisem kandydata.

Vl. Termin i miejsce skladania dokument6w:

Dokumenty w zamkniqtej kopercie z dopiskiem:
,,Kandydat na stanowisko referenta w Wydziale Mienia i Geodezji"
w formie pisemnej nale2y sklada6 w terminie do 30.10.2017 r. do godz. 17@,

w Kancelarii Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9,
pok6j nr5-parter.

Vll. lnne informacje:

1. W przypadku przeslania dokument6w aplikacyjnych pocztq lub za
poSrednictwem innego podmiotu dokumenty te muszq wplynqc do Urzgdu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny do dnia 30J0.2017 r. do godz. 17@.

Dokumenty, kt6re wptynq do Urzqdu po wy2ej okreSlonym terminie nie bqdq
rozpatrywane.

2. Z osobq wylonionq w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawafta
w pelnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. 2016 r., poz. 902 z po2n.zm.)
oraz olrzyma ona wynagrodzenie miesiqczne zgodnie z rczporzAdzeniem Rady
Ministr6w z dnia 18 marca 2O09 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzqdowych (t.j. Dz.U. 22014 r. poz. 1786 zp62n. zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania dla pracownik6w zatrudnionych na podstawie umowy o prace
na stanowiskach kierowniczych urzgdniczych, urzgdniczych, asystent6w
doradc6w oraz pomocniczych i obslugi w Urzqdzie Gminy i Miasta
Cze rwion ka-Le szczyny wp rowadzo neg o Zarzqdzeniem N r 1 53/2009 Bu rm istrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 15 czerwca 2009 roku z p62n. zm.



3. lnformacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie lnformacji
Publicznej i na tablicy ogloszef w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p62n. zm.).

O terminie naboru (teScie i rozmowie kwalifikacyjnej) kandydaci zostanq
powiadomieni telefonicznie.
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