OR.2110.3.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dzialdowo oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na stanowisko
Podinspektora w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru
Wiascicielskiego W Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.
1. OKkreSlenie stanowiska pracy
Podinspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru
Wiascicielskiego — stanowisko urzednicze, podlegly bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu
Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowe i Nadzoru Wtascicielskiego, zatrudniony na
podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika, w pelnym

wymiarze czasu pracy, w systemie rOwnowaznego czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiegac si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie Srednie W rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe — art. 20 ust. 4 (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 ze zm.),

6) co najmniej 3 letni staz pracy;

7) sprawna obstuga komputera w zakresie uzywanych w wydziale programéw tj. pakiet
Microsoft Office;

8) wiedza i umiejetnosci zawodowe: ugruntowana praktyka zawodowa i znajomosé
przepisOw prawa zwigzanego z misja stanowiska pracy, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

9) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosci interpersonalne, analitycznego
1 syntetycznego myslenia, komunikatywno$¢, konsekwencja, odpowiedzialnos¢,

odporno$¢ na stres, samodzielnos$¢, sumiennosc¢, zorientowanie na rezultaty.



3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,
doswiadczenie zwigzane ze stanowiskiem pracy;

znajomosc¢ j. angielskiego lub j. niemieckiego w stopniu podstawowym;

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Planowanie, realizowanie i rozliczanie remontow biezacych i kapitalnych zasobow

mieszkaniowych.

Przygotowywanie uméw dotyczacych wykonania remontéw i sprawowanie kontroli

pod katem ich realizacji oraz opracowywanie potrzeb finansowych do budzetu w tym

zakresie.

Uczestniczenie w komisjach dotyczacych przekazywania lokali mieszkalnych

1 nieruchomosci mieszkalnych w zarzad lub uzytkowanie dla Gminy oraz sporzadzanie

i przygotowywanie dokumentacji dotyczacych ich nabycia 1 wlaczenia

do mieszkaniowego zasobu gminy.

Wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie

gospodarki mieszkaniowej oraz inwestycji jej dotyczacych.

Zglaszanie potrzeb dotyczacych wykonania biezacych oraz kapitalnych remontoéw

budynkow oraz lokali stanowigcych wiasno$¢ miasta Dziatldowo.

Przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do przeprowadzania robdt remontowych,

modernizacyjnych i rozbiorek w tym: (obmiaréw robot, zlecania ekspertyz, zlecenia

inwentaryzacji oraz wykonania dokumentacji technicznej).

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych budynkéw 1 obiektow stanowigcych

wlasno$¢ Gminy Miasto Dzialdowo oraz zlecanie podmiotom zewngtrznym

dokonywanie przegladow (rocznych, 5-cio letnich, gazowych, kominiarskich, instalacji
elektrycznej, odgromowej itp.) wynikajacych z przepisow prawa.

Przygotowywanie pism dotyczacych spraw zwigzanych z :

- zlecaniem 1 wykonywaniem remontoéw budynkéw 1 lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy,

- przygotowywanie pism niezbednych przy zmianie sposobu uzytkowania lokali
niemieszkalnych na cele mieszkaniowe oraz nadzorowanie cato$ci procedury z tym
zwigzanej,

- przygotowywaniem i wszczeciem procedury przetargowej w wydziale GKW,

- innymi sprawami dotyczacymi specyfiki wykonywanych zadan zlecanych przez



Naczelnika Wydziatu.

9) Wszczynanie, przeprowadzanie i realizacja postgpowan w ramach zamoéwien
publicznych w sprawach mieszczacych si¢ w zakresie obowigzkow Wydzialu GKW
oraz prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

10) Rozpatrywanie wnioskow mieszkancéw, dotyczacych remontow i modernizacji
budynkéw wehodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasto Dziatdowo.

11) Opracowywanie i przygotowywanie projektow uchwal w zakresie dotyczacym
mieszkaniowego zasobu Gminy, w sprawie stawek optat dotyczacych $wiadczonych
ushug na cmentarzu komunalnym, stawek oplaty targowe;.

12) Nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem komunalnym oraz prowadzenie
postgpowan 1 spraw zwigzanych z zakladaniem, rozszerzaniem i zamknig¢ciem
cmentarza komunalnego.

13) Nadzor nad placami zabaw na nieruchomosciach miejskich oraz uczestniczenie
w komisjach zajmujacych si¢ okresowymi przegladami placow.

14) Przygotowywanie projektu uchwaty corocznie do dnia 31 marca, w sprawie przyjecia
programu opieki nad zwierzetami oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat.

15) Wydawanie zezwolen dotyczacych $wiadczenia przez uprawnione podmioty ustug
komunalnych m.in. :

- oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- odbierania 1 zagospodarowania odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci, oraz kontroli sktadanych przez przedsigbiorcow posiadajacych
zezwolenia sprawozdan z prowadzonej dzialalnos$ci 1 przekazywanie corocznie do
dnia 31 marca sprawozdania rocznego do wlasciwego organu.

16) Prowadzenie spraw dotyczacych okreslenia przystankéw komunikacyjnych na terenie
miasta, ktérych wlascicielem lub zarzadzajagcym jest Gmina oraz warunkow 1 zasad
korzystania z nich przez przewoznikdéw wraz z przygotowywaniem projektow uchwat
w tym zakresie.

17) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie zezwolen i wypisow z
zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw os6b w krajowym
transporcie drogowym.

18) Prowadzenie procedury zwiazanej z wyptata przez Ubezpieczyciela Gminy Miasto
Dzialdowo odszkodowan z tytulu poniesienia szkody na nieruchomos$ciach
stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

19) Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdami ponadnormatywnymi na terenie Gminy-



Miasto Dzialdowo.

20) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta w zakresie

dotyczacym pracy w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru

Wiascicielskiego.

21) Prowadzenie spraw w zakresie biezgcego utrzymania sieci i urzgdzen zwigzanych

z o$wietleniem ulicznym na terenie Gminy-Miasto Dziatdowo.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem, funkcjonowaniem i zarzadzaniem

gminnym przewozem pasazerskim — komunikacjg miejska.

23) Wykonywanie innych polecen stuzbowych zwigzanych ze specyfika stanowiska

I miejsca pracy.

24) Inne czynnosci w zakresie swoich kompetencji zlecane przez Naczelnika Wydziatu

GKW, Z-ce Burmistrza Miasta i Burmistrza Miasta.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

Warunki dotyczgce charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w srodowisku administracyjno — biurowym; doraznie praca w terenie;

b) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

dojazd do budynku Urzedu Miasta Dzialdowo przy ul. Zamkowej 12 o nawierzchni
asfaltowej 1 podjazdem o nawierzchni kostki brukowej, szerokos¢ 4,5 m zakonczony
placem manewrowym 2z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla os6b
niepetnosprawnych. Mozliwo$¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta oséb z dysfunkcja
uktadu ruchu na wozkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach 1 dojazdach
0sOb niepelnosprawnych poprzez uzycie podnosnika dla niepetnosprawnych. Schody:
szeroko$¢ $rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustradg metalowa z wypetieniem
ze szkla bezpiecznego. Podtogi 1 posadzki: wyktadziny podlogowe, terakota.
Temperatura pomieszczenia stalej pracy 20-23 °C, wilgotno$¢ 40-60 %. Wysitek: praca
lekka. Przejécia, dojscia: szeroko$¢ 0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m? wolnej
powierzchni i 13 m® wolnej objetosci. Mozliwo$é uzycia dzwigu osobowego
0 wymiarach kabiny 1,1x1,4x2,1 m. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze
budynku Urzedu.

Zagrozenia wynikajace z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: zagrozenie
uderzeniem o krawedzie wyposazenia pomieszczen, poslizgniecie, potknigcie,

przecigzenia uktadu mig¢$niowo- szkieletowego, przecigzenia zmystu wzroku itp.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

w miesigcu marcu 2021 r. jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie;

wypelniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu;
CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej; wymagany od kandydata przystepujacego
do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 t.j.);

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (wymagane
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 14 dni od dnia
wylonienia kandydata na stanowisko w drodze naboru);

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie

potwierdzajace zatrudnienie;

10) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

11) aktualne zaswiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy) o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére przeprowadza si¢ nabor;
wymagane po wylonieniu kandydata na stanowisko w drodze naboru, najpozniej

przed zawarciem umowy o prace.



8. Migjsce i termin zlozenia dokumentéw:

Ofertg¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres

Urzgdu Miasta, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko Podinspektora w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej

i Nadzoru Wiascicielskiego” do dnia 23.04.2021 r. (decyduje data faktycznego wptywu do

Urzedu).
9. Uwaga:

1) oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane;

2) oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wiasnorecznie;

3) dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotaczone do jego akt osobowych;

4) dokumenty (oferty) pozostatych osob, biorgcych udziat w naborze, ktore nie zostaly
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesiecy, od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru; niezwlocznie po tym
terminie, na prosb¢ osoby bezposrednio zainteresowanej, beda zwrdcone,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

5) dokumenty (oferty) osob, ktore z powodow niespelnienia wymagan formalnych,
nie wziely udzialu w naborze, nie beda odsylane; beda zwrocone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu,
w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonu: 23 697 04 11

lub 23 697 04 25.

Burmistrz

[-/ Grzegorz Mrowinski

Dzialdowo, dnia 13.04.2021 r.



