Ostroteka, 2025-01-31

ORK.2110.8.2025

Urzad Miasta Ostrofeki
Plac Gen. Jozefa Bema 1, 07-400 Ostroleka.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. dodatkéw dla mieszkancow i utrzymania

mieszkaniowego zasobu miasta w Wydziale Zdrowia i Spraw Spolecznych

w Urzedzie Miasta Ostroteki

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.
4.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwa umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Wyksztalcenie: wyzsze - administracja, ekonomia i kierunki humanistyczne.
Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

kodeksu postgpowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o samorzadzie powiatowym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz przepisow wykonawczych,
ustawy prawo energetyczne - w czgsci dot. dodatkdw energetycznych,
ustawy - kodeks cywilny,

ustawy o0 ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
kodeksu cywilnego,

ustawy o witasnosci lokali,

ustawy prawo budowlane,

ustawy o niektorych formach popierania budownictwa mieszkaniowego,
ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych.



2) wymagane cechy osobowe: sumienno$¢, bezstronnos¢, zdolno$¢ organizacji pracy,
komunikatywno$¢, kultura osobista, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow, rzetelnosc,
opanowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢.

3) wymagane umiejetnosci:

obstugi komputera w zakresie podstawowym z uzyciem oprogramowania Microsoft
Office: Word i Excel, LEX OMEGA,
stosowania 1 interpretowania odpowiednich przepisOw oraz wykorzystanie ich w

praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
Zadanie glowne wykonywane na stanowisku:

1. Przyjmowanie interesantow w sprawach dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

2. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych przyznania dodatkéw mieszkaniowych
1 dodatkow energetycznych,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyliczaniem dodatkéw mieszkaniowych i ryczaltow
oraz dodatkow energetycznych,

4. Przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatkow
mieszkaniowych,

5. Przygotowywanie projektoéw decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dodatkow
energetycznych odbiorcom wrazliwym energii elektrycznej,

6. Prowadzenie elektronicznej ewidencji wydanych decyzji administracyjnych
dotyczacych dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,

7. Dokonywanie zestawien (list) wyplat dodatkéw mieszkaniowych dla zarzadcow
budynkéw lokali komunalnych, spoldzielczych 1 wspdlnotowych oraz wyptat
ryczattow, w tym dla wilascicieli budynkéw prywatnych oraz przygotowywanie
zestawien (list) wyptat dodatkow energetycznych,

8. Przekazywanie do Wydzialu Finansow, Budzetu, Podatkéw i Optat zestawien wyptat
dodatké6w mieszkaniowych, z wydanych decyzji,

9. Generowanie przelewow dodatkow energetycznych na indywidualne konta bankowe
klientow,

10. Wprowadzanie danych dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych do
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

11. Przygotowywanie wnioskéw do przeprowadzenia wywiadow srodowiskowych, przed
wydaniem decyzji w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego,

12. Przygotowywanie projektow uchwat rady miasta w zakresie dziatania stanowiska,

13. Aktualizacja BIP w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

14. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy o wlasnosci
lokali oraz o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

15. Stata wspotpraca z Ostroteckim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0.,

16. Prowadzenie (we wspOlpracy z Wydzialem Inwestycji i Drogownictwa) spraw
dotyczacych zwigkszania posiadanej bazy mieszkaniowego zasobu miasta,

17. Koordynacja zadan z zakresu biezgcej eksploatacji, remontoéw, modernizacji budynkow
I mieszkan oraz prowadzenie rozliczen w tym zakresie,



18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.
217.
28.
29.

30.

31.

32.
33.

3.

Zwigkszanie posiadanej bazy lokalowej w wyniku adaptacji strychow, poddaszy, pralni,
suszarni i innych pomieszczen nadajacych si¢ na cele mieszkalne,

Koordynacja dziatan zwigzanych z zarzadzaniem zasobem mieszkaniowym Miasta,
Reprezentowanie Miasta, jako wladciciela zasobu mieszkaniowego Miasta,
na podstawie upowaznienia prezydenta, na zebraniach ,,Wspdlnot Mieszkaniowych”,
Opracowywanie plandéw i1 programow dotyczacych gospodarki mieszkaniowe;j

(we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Drogownictwa), zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji lokali stanowigcych mieszkaniowy zasob
Miasta,

Przygotowywanie materiatow do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
Przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski
komisji rady 1 organéw osiedli,

Wspoélpraca z innymi Wydziatami Urzedu Miasta w celu pozyskania $rodkow
zewnetrznych oraz przygotowywania dokumentdw merytorycznych 1 informacji
niezb¢dnych do opracowania stosownych wnioskow dotyczacych infrastruktury
mieszkaniowej Miasta,

Przygotowywanie catorocznej informacji o dodatkach mieszkaniowych,
Przygotowywanie wnioskow o dotacje na dodatki energetyczne,

Coroczne sporzadzanie oceny zasobdéw pomocy spotecznej dla Miasta Ostroleka,
Wspoldziatanie w zakresie oceny zasobow pomocy spotecznej z innymi podmiotami,
w tym dziatajagcymi w obszarze polityki spotecznej,

Opracowanie informacji, okresowych ocen, analiz 1 sprawozdan dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan, w tym z realizacji programu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym Miasta,

Archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

Opracowanie planu dziatalnosci i sprawozdania z rejestru ryzyka za dany rok,
Wykonywanie czynnosci zleconych przez dyrektora wydziatu.

Informacja o warunkach pracy:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy ul. Kosciuszki 45 w Ostrofece,
2) duza samodzielnos¢,

3) czesty kontakt z interesantami,

4) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze oraz pracg w terenie,

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2024r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byl nizszy
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.
2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajagce wymagany staz pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie 0 stopniu
niepelnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).
Wykaz zatgczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej oferte jak imie¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem
nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1.

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjna powotang przez
Prezydenta Miasta.

. Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych,

nastgpnie Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postgpowania
konkursowego zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje znajomo$¢ wymagan
dodatkowych opisanych w niniejszym ogloszeniu.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,,Praca”.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia sluzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbegdzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. OkreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentoéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 14.02.2025r. do godziny 12.00
w  Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego sie
w Ostrotece, przy pl. Gen. Jozefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga
pocztowg (decyduje data wptywu do urzedu).

PREZYDENT MIASTA

Pawel Niewiadomski



