BURMISTRL
GMINY 1 MIASTA
Czerwionka-Leszczyny

Czerwionka-Leszczyny 19.10.2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
ogtasza nabér kandydatoéw do pracy w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9, 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na stanowisko:

referent w Wydziale Mienia i Geodez;ji

I. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:
1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie:
geodezji i kartografii lub pokrewnym geodezyjnym,
c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
f) umiejetno$¢ samodzielnego opracowywania dokumentow, stosowania wiedzy
teoretycznej w praktyce,
g) samodzielno$¢ i umiejetnos¢ postepowania w kontaktach z interesantami,
h) umiejetno$é biegtej obstugi oprogramowania MS Word (Open office writer)
MS Excel (Open office calc),
i) znajomos$¢ nizej wymienionych aktow prawnych oraz umiejetnosé korzystania
Z nich:
—ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2017 r. poz. 1875),
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6ézn. zm.),
—ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1257),
— ustawy z dnia 17 maja 1989 roku Prawo geodezyjne i kartograficzne
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1629 z p6zn. zm.),

— rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 9 stycznia
2010 roku w sprawie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw (Dz. U z 2012 r.
poz. 125),

— ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami
(t.j. Dz.U. 2 2016 r. poz. 2147 z p6zn. zm.),

— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2004 roku w sprawie
sposobu i trybu dokonywania podziatéw nieruchomosci (Dz. U. z 2004 r.,
Nr. 268, poz. 2663),

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 922).



2) Wymagania dodatkowe:

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

b) umiejetnos¢ analitycznego mysienia,

c) umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

d) predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$é, uprzejmos$é, terminowosé,
rzetelno$¢, bezstronnosé,

e) zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych, punktualnosc,

f) prawo jazdy kat. B.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) opracowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg miejscowosci, ulic
i adresow,

2) opracowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa
budynkow,

3) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw w wersji elektronicznej
(baza danych EMUIA),

4) realizacja spraw zwiazanych ze zmiang administracyjng granic,

5) zlecenie i przygotowanie dokumentacji geodezyjnej dla celow prawnych,

6) przygotowanie dokumentéw w celu zlecenia podziatbw nieruchomosci,
wznowienia granic i rozgraniczen,

7) udziat w czynno$ciach okazania granic,

8) udziat w odbiorach robét geodezyjnych zleconych w ramach prowadzonych
zadan,

9) wystepowanie z wnioskiem o wydanie materiatbw z ewidencji gruntow
i budynkéw oraz do ksiag wieczystych,

10)przygotowywanie i kierowanie spraw zakoriczonych do miejscowego archiwum
Urzedu w ramach prowadzonych zadan,

11) przestrzeganie i stosowanie przepisbw oraz zasad ochrony danych
osobowych, przepisow BHP oraz tajemnicy stuzbowej w ramach
realizowanych zadan i obowigzkéw.

lll. Warunki pracy:

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

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia wynosi powyzej 6 %.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy Iub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu,



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie tj. w szczegodlnosci:
dyplomow, Swiadectw szkolnych, itp.,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp., w zakresie
tematycznym zwigzanym ze stanowiskiem, na ktére jest przeprowadzany
nabor,

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) oSwiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe albo dokumenty zawierajgce dane w tym zakresie,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata, od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

11)o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2016 r. poz. 922),

12)o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w BIP danych osobowych (zgoda na publikacje w BIP danych osobowych).

Kandydat sktadajacy dokumenty, podpisuje kazdy dokument sporzadzony osobiscie.
Ponadto, kserokopie dokumentdéw skitadanych przez kandydata na kazdej stronie
muszg zawierac dopisek: ,Za zgodnos¢ kserokopii z oryginatem” oraz by¢ opatrzone
data i podpisem kandydata.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Kandydat na stanowisko referenta w Wydziale Mienia i Geodezji"
w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do 30.10.2017 r. do godz. 17%,
w Kancelarii Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ul. Parkowa 9,
pokdj nr 5 — parter.

VII. Inne informacje:

1. W przypadku przestania dokumentow aplikacyjnych poczta Ilub za
posrednictwem innego podmiotu dokumenty te musza wptynaé do Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny do dnia 30.10.2017 r. do godz. 17%
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Z osobg wytoniong w drodze naboru pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
w petnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2016 r., poz. 902 z p6zn.zm.)
oraz otrzyma ona wynagrodzenie miesieczne zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 z pézn. zm.) oraz Regulaminem
wynagradzania dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace
na stanowiskach kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, asystentow
doradcow oraz pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 153/2009 Burmistrza
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia 15 czerwca 2009 roku z pézn. zm.



L%

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, zgodnie z postanowieniem ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).

O terminie naboru (tescie i rozmowie kwalifikacyjnej) kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.
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