Zalacznik do zarzadzenia Nr 67.2019
Burmistrza Kro$niewic
z dnia 23 kwietnia 2019 r.
Ogloszenie o naborze
Burmistrz Krosniewic oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. gospodarki mieszkaniowej
w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach, ul. Poznaiiska 5, 99-340 Kro$niewice

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie Srednie, rozumie sig¢ przez to wyksztalcenie srednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z2017r. poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018r. poz. 650), o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, aw odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

2. Co najmniej 3 — letni staz pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego.
3. Znajomos¢ przepisow prawa, niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku pracy.

4. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

5. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej oraz uregulowan prawnych z zakresu Ustaw:
a.ustawy z dnia 8 marca 1990r. samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019r. poz. 506);
b.ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260);
c.ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.);
d.ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2017r., poz. 180);
e.ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. prawo energetyczne (Dz. U. z 20138r., poz. 755);

f.ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu
cywilnego (Dz.U. z 2018r. poz. 1234);

g.ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2018r., poz. 2067).

2. Znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95146/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

3. Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych.

4. Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy.

5. Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera.

6. Komunikatywnos¢, obowigzkowos$¢, sumiennos¢ i umiejetnosé pracy w zespole.
7. Umiejgtno$¢ interpretacji przepisow prawa.

8. Doktadnos¢ i rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy.

9. Zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualno$¢.

10. Wysoka kultura osobista.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:
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Do zakresu zadan nalezy w szczeg6lnos$ci:
1. Realizacja zadan z zakresu gospodarki lokalowej, w tym:
a) realizacja wszystkich zadan Gminy wynikajacych bezposrednio z ustawy o ochronie praw lokatoréw;
b) przyjmowanie wnioskdow o najem lokali;

c) weryfikacja zlozonych wnioskow w zakresie kompletnosci wypelnienia, terminowego zlozenia, osiggania przez
gospodarstwo domowe wnioskodawcy dochodu w wysokosci uzasadniajgcej oddanie w najem danego lokalu;

d) przeprowadzanie weryfikacji uaktualniajgcej niezrealizowane listy osob zakwalifikowanych do oddania w najem lokali
w zakresie warunkow uprawniajacych wnioskodawce do uzyskania w najem lokalu;

€) przygotowywanie propozycji zasiedlen wolnych lokali;

f) wydawanie skierowan na najem na czas nieoznaczony lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu Gminy, lokali
socjalnych, lokali zamiennych oraz pomieszczen tymczasowych;

g) prowadzenie postgpowan w stosunku do osob, ktore pozostaly w lokalu opuszczonym przez najemce lub w lokalu,
w ktérego najem nie wstapily po $mierci najemcy;

h) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem lokalu zasobie mieszkaniowym na dwa odrebne lokale;
i) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przywracaniem tytutéw prawnych do lokali;
Jj) prowadzenie postgpowan w sprawach o oddanie w najem lokalu w zwiazku ze splatg zadtuzenia;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przekwalifikowywaniem lokali oddanych wnajem na czas nieoznaczony
na lokale socjalne;

1) wyrazanie zgody na podnajem lub oddanie w bezptatne uzywanie lokali mieszkalnych lub ich czescei;

m) koordynowanie dziatan i obstuga Zespotu ds. Mieszkaniowych;

n) reprezentowanie udziatu Gminy we wspélnotach mieszkaniowych na podstawie stosownych petnomocnictw i upowaznien;
0) wspolpraca z zarzadcami wspodlnot mieszkaniowych z udzialem Gminy oraz z MZGKiM;

p) opracowanie i aktualizowanie zasobu danych o zasobie mieszkaniowym gminy;

q) wykonanie zadan zwigzanych z ustalaniem stawek czynszowych i wysokosci optat za lokale uzytkowe;

r) inicjowanie opracowywania wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy ijego realizacja
w odniesieniu do zasad polityki czynszowej oraz warunkéw obnizania czynszu iinnych ujetych w programie dzialan
majacych na celu poprawe wykorzystania i racjonalizacj¢ gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

s) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami odszkodowawczymi ztytulu niedostarczenia lokalu socjalnego
lub pomieszczenia tymczasowego;

t) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem, rozlozeniem na raty izawieraniem porozumiefn w sprawach dotyczgcych
czynszu komunalnego;

u) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow regulujacych zasady i tryb przyznawania, ustalania wysokosci i wyplacania
dodatkéw mieszkaniowych, w tym:

a. wspolpraca z zarzgdcami oraz wlascicielami zasobow mieszkaniowych w zakresie spraw zwigzanych z dodatkami
mieszkaniowymi,

b. przyjmowanie interesantow, w tym zapewnienie instruktazu wypelniania wnioskow,
za umozliwieniem dostepu do formularzy wnioskow,

c. weryfikacja pod wzglgdem kompletnosci i poprawnosci formalno-merytorycznej sktadanych wnioskéw o dodatki
mieszkaniowe,

d. prowadzenie spraw zwiazanych zrozpatrywaniem przyjetych wnioskow o dodatki mieszkaniowe, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie, przyznaniu dodatkéw mieszkaniowych, uruchamianie przyznanych
dodatkowych mieszkaniowych, w tym wykonywanie zestawien i dyspozycji finansowych zwigzanych z wyptacaniem
dodatkow mieszkaniowych,

e. wspotpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kroé$niewicach w zakresie przeprowadzania
wywiadow srodowiskowych w odniesieniu do 0s6b zglaszajgcych potrzebe pomocy
lub korzystajacych z dodatku mieszkaniowego,

v) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow regulujacych zasady i tryb przyznawania, ustalenia wysokosci i wyplacania
dodatkoéw energetycznych.

2. Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz jej aktualizacja,
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b) inicjowanie zadan zwigzanych z opieka nad zabytkami,
c¢) uwzglednianie zadan ochronnych zabytkéw w planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
d) wspolpraca i wspoldziatanie z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow.
3. W zakresie zadan wspélnych dla wszystkich stanowisk pracy m.in.:
1) Przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzadzen Burmistrza.
2) Opracowywanie projektow plandéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy w czesci dotyczgcej zakresu dziatania.
3) Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw.
4) Zapewnienie wiasciwej oraz terminowej realizacji zadan.

5) W zakresie wykonywanych zadan wspotdziatanie z innymi wydziatami Urzedu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami.

6) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych.
7) Realizowanie zadan zgodnie z ustawa Prawo zamdéwien publicznych.

8) Kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru przepisow prawnych
w powierzonym zakresie iinnej powierzonej dokumentacji urzgdowej oraz wiasciwe przekazanie akt do archiwum
zaktadowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach - ul. Poznanska 5, 99-340 Krosniewice,
I pietro, brak windy — budynek czesciowo przystosowany dla potrzeb osob niepetnosprawnych (podjazd na parter budynku).

2. Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

3. Praca biurowa (siedzaca), przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
4. Podstawowy system czasu pracy - godziny pracy od 7.30 do 15.30.

5. Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2019r.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

. Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

—_—

. List motywacyjny.
. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér w zalaczeniu).

. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

2
3
4
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.
6. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Kserokopie swiadectw pracy.

8. Oswiadczenia wedtug zatgcznika.

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. 0oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktoéry zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji (wzor
w zalgczeniu). - Wyrazam zgodhnie = art. 7 ust.2 Rozporzqd=enia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 = 27 kwietnia
2016 r. tzw. RODO, wyraZng idobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji
naboru kandvdata na wolne stanowisko pracy Podinspektora ds. gospodarki mieszkaniowej, przetwarzanych przez Urzqd
Miejski Krosniewicach".

12. Referencje dotychczasowych pracodawcéw — mile widziane,

13. Wszystkie dokumenty nalezy wilasnorgcznie podpisa¢, a kopie dokumentow zatgczonych do aplikacji potwierdzi¢ za
zgodno$¢ z oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodnos$¢ z oryginatem oraz podpis i data".

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu marcu 2019r. w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 3%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne
stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. gospodarki mieszkaniowej" w nieprzekraczajacym terminie
do 10.05.2019 r. do godz. 15.30 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Krosniewicach — sekretariat (I pietro)
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lub Pocztg na adres: Urzad Miejski w Krosniewicach ul. Poznanska 5, 99-340 Kro$niewice. Poprzez terminowe zlozenie
oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wptywu aplikacji do siedziby Urzedu Miejskiego w Krosniewicach, a nie date
stempla pocztowego lub nadania przesyiki kurierskiej. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane.

VII. Nabér ma charakter II etapowy:
I etap — ocena ztozonych aplikacji.
II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Do II etapu naboru zaproszeni beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktorzy spetnili wymagania
niezbgdne okreslone w ogloszeniu, w tym zlozyli wymagane dokumenty i o$wiadczenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.bip.krosniewice.p]l =~ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego  w Kro$niewicach
przy ul. Poznanskiej 5.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (24) 252-30-24

VIII. Postanowienia koncowe.

1. Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazan wobec stron.

2. Oferty niekompletne lub ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrdcone
nadawcy.

3. Kandydaci, ktérzy spelniag wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; (Planowany
termin w dniach 14-15 maja 2019r.).

4. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy
opracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru
Karnego.

5. Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy.
IX. Klauzula informacyjna

Urzad Miejski w Krosniewicach, ul. Poznanska 5, 99-340 Krosniewice, jako Administrator danych, informuje
Panig/Pana, iz:

1) podanie Pana/Pani danych jest catkowicie dobrowolne / wynika z wyrazonej zgody,

2) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

3) dane mogg by¢ udostepniane instytucjom okreslonym przez przepisy prawa lub naszym podwykonawcom (podmiotom
przetwarzajacym), w trybie art. 28 ogdlnego unijnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016r.,

4) podane dane bgda przetwarzane na podstawie np. art. 6 ust. 1 pkt. a), b), ¢), d), e), f) zgodnie ztrescig ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych RODO,

5) dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z przepisami nakladajgcymi ten obowigzek prawny lub stanowigcymi
podstawe realizacji zadania publicznego oraz innych aktow prawa regulujacych dziatalno$¢ Administratora,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia unijnego o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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