Ostrokka, 2018-01-02

ORM.2110.2.1.2018

Urzad Miasta Ostraiki
Plac gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Oskat}
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze.

Prezydent Miasta Ostrgki
ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne atésko urzdnicze
ds. gospodarki lokalowej
w Wydziale Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych
w Urzedzie Miasta Ostreki.

1. Okreslenie wymaga.

Wymagania niezlgdne:

1.
2.

3.
4.

Petna zdoln& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przepstwa umylne scigane z oskaenia publicznego lub undine

przestpstwa skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze - kierunki prawo, ekonomia, administracja, g@uswowanie
nieruchomeéciami,

Doswiadczenie zawodowe: stgracy 3 lata, w tym 1 rok przy wykonywaniu podobimy
Cczynnaci.

Wymagania dodatkowe

Znajom@¢ przepisOw z zakresu:

a) kodeksu pogpowania administracyjnego,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

C) ustawy o samosgglzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samadbwych,

e) ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniovaasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego,

f) kodeksu cywilnego,

g) kodeksu pospowania egzekucyjnego w administracji.

Wymagane cechy osobowe:

sumienné¢, bezstronn&, rzetelnd¢, zdolnd¢ organizacji pracy, komunikatywsg
zdolng¢ podejmowania inicjatyw, opanowanie, umtaps¢ pracy w zespole, kultura
osobista.

Wymagane umiegtnosci:

obstuga komputera w zakresie podstawowego opmomrenia Microsoft Office: Word
i Excel.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Realizacja zadawynikajacych z przepisoéw ustawy o0 ochronie praw lokateréw
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksuibywgo, ustawy
0 wiasndgci lokali oraz posfpowaniu egzekucyjnym w administracji, w tym:
a) opracowywanie zasad tworzenia i gospodarowargazkaniowym zasobem
miasta oraz kryteriow wyboru oséb, z ktorymi umomajmu powinny by
zawierane w pierwszej kolejém,
b) przydzielanie lokali mieszkalnych i socjalnycl zasobach komunalnych,
C) przedstawianie propozycji zmdicowanych stawek czynszu z uwadieniem
czynnikbéw zmieniajcych jego wysokéx,
d) biezacy nadzoér nad prawidtowsoia zasiedl@ i ustalaniem czynszow za lokale
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mieszkalne i socjalne,
e) przydzielanie pomieszazéymczasowych oraz bigcy nadzér nad
prawidtowacia zasiedlé i ustalaniem czynszow za pomieszczenia tymczasowe.

2) Nadzér merytoryczny nad administrowaniem miegjskizasobami domow
mieszkalnych.

3) Usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;j.

4) Kontrole wykorzystania lokali mieszkalnych na teéeesmiasta.

5) Prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych.

6) Prowadzenie spraw zazanych z zamianlokali mieszkalnych.

7) Wspditdziatanie z Ostrgtkim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp.
zo0.o0.

8) Badanie warunkéw mieszkaniowych oséb ubiggajh st o lokale mieszkalne
i socjalne,

9) Przygotowywanie dokumentacji na Komisjlieszkaniow, ktdra opiniuje wnioski
0s6b ubiegacych st 0 przydziat lokali z mieszkaniowego zasobu miasiaz
sporadzanie wykazu o0séb, z ktorymi miastedzie zawieralo umowy na lokale
mieszkalne i socjalne.

10) Ewidencja wydatkow strukturalnych z zakresu angavanych zada
11) Przygotowanie projektéw uchwat rady miasta zakresie dziatania
stanowiska.

12) Prowadzenie sprawozdawseioi informacji z zakresu gospodarki mieszkaniowe;j.

13)Archiwizacja wedlug wkxiwosci akt spraw ostatecznie zatatwionych
i przygotowanie ich do przekazania do archiwum.

14) Przedktadanie propozycji do Programu Dziatadragdu w zakresie swojego
stanowiska.

15)Wykonywanie czynriei zleconych przez dyrektora wydziatu.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca bdzie wykonywana w budynku wdu , przyul. gen. T. Kéciuszki 45,

2) bezpieczne warunki pracy,

3) duza samodzieln«,

4) czsty kontakt z interesantami,

5) stanowisko pracy zwzane jest z pragorzy komputerze oraz praw terenie-

obejmujcym obszar miasta Ostedd.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesicu grudniu 2017r. wskaik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byisay
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.
2. Kopie dokumentdw potwierdzagych wymagane wyksztatcenie.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubigggjjsk o zatrudnienie.

4. Kopieswiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdegch wymagany stapracy oraz
wykonywanie pracy przy podobnych czysoiach.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy z&wiadczenie (inne dokumenty)
potwierdzajce wymagany stapracy oraz wykonywanie pracy przy podobnych czyoiazh.

5. QGwiadczenie o posiadaniu peinej zddlco do czynnéci prawnych, korzystaniu
z petni  praw publicznych oraz braku prawomocngigaizania za przegstwa umylne scigane
z oskagenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.

6. Wyraenie zgody na przetwarzanie danych osobowych difavaekrutacii.

7. Wykaz zaktzonychdokumentéw.

Dokumenty nalgy ztozy¢ w zamknétej kopercie, na ktorej nalg umieicic dane osoby
sktadajcej ofert jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniemwyamnowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabor.



6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostanpoinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompgtgmacownika, meliwosé

zawarcia umowy na czas okleny. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 8s
ustawy o pracownikach samadowych, podejmujca prage na stanowisku uedniczym

po raz pierwszy, m by skierowana do odbycia sloy przygotowawczej, ktora kozy

sig egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniempszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentow wskazanych w pkt. 5 ogtoszeatwadnia 29 stycznia 2018rw Punkcie
Obstugi Interesantéw Uegdu Miasta w Ostralce, znajdujcego s¢ w Ostrokce, przy Pl.
Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adregduzirog pocztow.

Prezytibhasta
Januszdivski

Procedura naboru ogdizie s¢ zgodnie z ustaavz dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach saguwaych.



