OR.2110.1.2020

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Dziatldowo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatdowo, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12.

1. Wolne stanowisko pracy:
PODINSPEKTOR W  WYDZIALE GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
MIESZKANIOWEJ | NADZORU WEASCICIELSKIEGO - stanowisko urzednicze,

podlegty bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Gospodarki Komunalnej, zatrudniony na

podstawie umowy o prac¢ w rozumieniu Kodeksu pracy, w pelnym wymiarze czasu

pracy, w systemie rOwnowaznego czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie; o to stanowisko moga ubiega¢ si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce
0 odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku stosownie
do opisu stanowiska;

co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
umiejetnos¢ pracy z komputerem, w tym w sieci, obstugi programéw biurowych oraz
urzadzen peryferyjnych komputera i innych urzagdzen biurowych;

wiedza 1 umiejetnosci zawodowe: ugruntowana praktyka zawodowa i1 znajomos$¢
przepisOw prawa zwigzanego z misja stanowiska pracy, w zakresie funkcjonowania
(zadania, struktura) jednostek, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielny, sumienny, sprawny, zorientowany na

rezultaty.



3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Realizacja i zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych czlonkéw  wspolnoty
samorzadowe;j.
Tworzenie zasobu mieszkaniowego Miasta i gospodarowanie nim poprzez

opracowanie i realizacj¢ wieloletniego programu w zakresie:

- prognozowania stanu technicznego,

- prognozowania potrzeb remontowych,

- okreslania polityki czynszowej,

- planowania wydatkow na koszty biezacej eksploatacji.

Planowanie remontoéw biezacych i kapitalnych zasobu mieszkaniowego.
Przeprowadzanie szczegotowej procedury sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz
dotychczasowych najemcow od chwili ztozenia przez wnioskodawce wniosku do
zawarcia aktu notarialnego.

Przeprowadzanie procedury zmierzajacej do sprzedazy, zbycia lokali mieszkalnych
1 pomieszczen uzytkowych w trybie przetargowym przy zastosowaniu wiasciwych
przepisOw prawa w tym zakresie.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zwigzanych z:

- wykwaterowaniem lokatorow z budynkoéw przeznaczonych do rozbidrki lub remontu
kapitalnego,

- odzyskaniem lokali mieszkalnych nieprawidlowo zasiedlonych oraz zajmowanych
bez tytutu prawnego,

- zamiang mieszkan,

- wejsciem w stosunek najmu cztonkéw rodziny w przypadku $mierci glownego
najemcy,

- wykonywaniem wyrokow sagdowych orzekajacych eksmisje z lokalu,

- podnajmowaniem lokali,

- przeprowadzaniem procedury zmierzajacej do dostarczenia pomieszczenia
tymczasowego,

- przydziatem lokalu mieszkalnego,

- prowadzeniem spraw z zakresu pomocy mieszkaniowej repatriantom.

Prowadzeniu ewidencji wnioskow o przydziat:

- lokali mieszkalnych,

- lokali socjalnych,

- lokali zamiennych,



- pomieszczen tymczasowych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami i lokalami b¢dgcymi
wlasnoscia Gminy Miasto Dzialdowo nieprzekazanymi w odptatne uzytkowanie
na rzecz PGKiM spotka z o.0.

9) Przekazywanie lokali mieszkalnych 1 nieruchomosci mieszkalnych w zarzad
lub uzytkowanie.

10) Uczestniczenie w komisjach dotyczacych przekazywania lokali mieszkalnych
i nieruchomo$ci mieszkalnych w zarzad lub uzytkowanie dla Gminy oraz
sporzadzanie 1 przygotowywanie dokumentacji dotyczacych ich nabycia i wlaczenia
do mieszkaniowego zasobu gminy.

11) Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i wydziatami Urzedu Miasta
w zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz inwestycji jej dotyczacych.

12) Prowadzenie postepowan windykacyjnych z tytulu zaleglosci czynszowych
oraz umarzanie niesciggalnych wierzytelnosci.

13) Inicjowanie zmian i przygotowywanie projektow uchwat lub zarzadzen Burmistrza
w zakresie:

- wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu
Gminy,

- sprzedazy lokali mieszkalnych stanowigcych wilasnos¢ Gminy oraz udzielania
bonifikat,

- zasad polityki czynszowej,

- ustalenia wysokosci czynszu za lokale mieszkalne.

14) Wspoétdziatanie z jednostkami ~ ktorym zostaly powierzone zadania dotyczace
administrowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz eksploatacja lokali
mieszkalnych.

15) Przygotowywanie umow i skierowan na zawarcie umow:

- najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i pomieszczen tymczasowych

- dzierzawy nieruchomosci,

- uzyczenia pomieszczen i lokali,

- innych uméw wynikajacych ze specyfiki prowadzonych spraw z zakresu gospodarki
mieszkaniowej, oraz dbato$¢ o przestrzeganie postanowien w nich zawartych.

16) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu gospodarki mieszkaniowej
i przekazywanie ich wtasciwym podmiotom.

17) Prowadzenie  rozliczen z  zarzagdcami i  wspoOlnotami  mieszkaniowymi



oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Wydziatem Budzetu i Finansow.

18) Ewidencjonowanie  dzialalnoSci  gospodarczej: podejmowanej, wykonywanej
1 zakonczonej poprzez Centralng Ewidencj¢ 1 Informacj¢ o Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDG), prowadzong w systemie teleinformatycznym, w tym:

- przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG, majacych forme¢ dokumentoéw
papierowych zgodnych z formularzem elektronicznym, zlozonych przez
wnioskodawce osobiscie albo wystanych listem poleconym oraz potwierdzanie, za
pokwitowaniem we wspoétdziataniu z Biurem Obstugi Klienta, przyjecia wniosku
zlozonego osobiscie; (wniosek o wpis 1 zmiang wpisu do CEIDG, zawieszenie i
wznowienie dziatalno$ci gospodarczej),

- przeksztalcanie wnioskow o wpis do CEIDG majacych form¢ dokumentow
papierowych na forme¢ dokumentu elektronicznego i przesylanie do CEIDG;
wykonywanie tych czynno$ci na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego
przez Burmistrza;

- archiwizowanie wnioskéw o wpis do CEIDG oraz dokumentacji z nimi zwigzanej
przez okres 10 lat od dokonania wpisu;

- wydawanie zaswiadczen, decyzji oraz duplikatéw dokumentoéw dotyczacych
prowadzonej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

- prowadzenie wymaganych przepisami prawa rejestrow dotyczacych ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej,

- wspotdziatanie w zakresie prowadzonej ewidencji dziatalno$ci gospodarczej z
innymi organami (Urzad Statystyczny, Urzad Skarbowy, ZUS, KRUS 1 inne).

19) Dokonywanie wpisow do CEIDG uprawnien i ograniczen dziatalnosci w zakresie
m.in.:
- licencji na przewoz taksowka,
- rejestr dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,
- zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,
- zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych ( piwo, wino , wodka ) itp.

20) Inne czynnos$ci w zakresie swoich kompetencji zlecane przez Naczelnika Wydziatu,

Zastepce Burmistrza i Burmistrza Miasta.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

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

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 z wyznaczonymi miejscami parkingowymi dla o0sob
niepetnosprawnych. Mozliwo$¢ wjazdu na teren Urzedu Miasta oséb z dysfunkcja
uktadu ruchu na woézkach inwalidzkich pomimo 10% spadku na drogach i dojazdach
0sOb niepetnosprawnych poprzez uzycie podno$nika dla niepelnosprawnych. Schody:
szerokos$¢ $rednia stopnia 1,2 m, zabezpieczone balustrada metalowa z wypetieniem
ze szkla bezpiecznego. Podlogi i1 posadzki: wykladziny podtogowe, terakota.
Temperatura pomieszczenia stalej pracy 20-23 °C, wilgotno$¢ 40-60 %. Wysitek:
praca lekka. Przejécia, dojécia: szeroko$é 0,9 m - 1,5 m. Zachowane minimum 2 m?
wolnej powierzchni i 13 m® wolnej objetosci. Mozliwo$é uzycia dzwigu osobowego o
wymiarach kabiny 1,1x1,4x2,1 m. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze

budynku Urzgdu Miasta Dziatdowo.

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

przecigzenia uktadu mig§niowo- szkieletowego, przecigzenia zmystu wzroku itp.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Dzialdowo, w

rozumieniu  przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu 2020 r. jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie;

wypelniony kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu oraz u osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownikow
Urzedu;

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

kopia  dokumentu potwierdzajacego  posiadaniec  obywatelstwa  polskiego
lub 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,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a. ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 t.].);

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

oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania

rekrutacyjnego danych osobowych;

10) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie

potwierdzajace zatrudnienie;

11) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

12) aktualne zaswiadczenie lekarskie (od lekarza medycyny pracy) o braku

1)

przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktore
przeprowadza si¢ nabor, wymagane po wylonieniu kandydata na stanowisko w

drodze naboru, najpozniej przed zawarciem umowy o prace.

7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Miasta, 13-200 Dziatdowo, ul. Zamkowa 12, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Dziatldowo — Podinspektor w
Wydziale Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Nadzoru Wilascicielskiego.” do dnia

14.02.2020 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

8. Uwaga:

oferty, ktore wptyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie



nie beda rozpatrywane;

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

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

4) dokumenty (oferty) pozostatych oséb, biorgcych udziat w naborze, ktore nie zostaly
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesi¢cy, 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, ktére z powoddéw 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.

z up. BURMISTRZA
[-/ Andrzej Wisniewski
ZASTEPCA BURMISTRZA

Dzialdowo, dnia 03.02.2020 r.



