OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Susza ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Suszu; 14-240 Susz, ul. J6zefa Wybickiego 6.

Okreslenie
stanowiska

mtodszy referent do spraw zasobdw mieszkaniowych i uzytkowych

Wymiar czasu pracy

pe

tny

Planowane
zatrudnienie od

26

kwietnia 2021 r.

Wymagania
niezbedne

e S

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019r., poz. 1282
ze zm.).
Posiadanie  petnej zdolnosci
z petni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztatcenie Srednie.
Znajomos¢ procedur administracyjnych.
Znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego.
Znajomosc¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:
1) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
3) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
4) ustawy o finansach publicznych,
5) ustawy prawo zamowien publicznych,
6) ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie
kodeksu cywilnego,

7) ustawy o geodezji i kartografii,
8) ustawy prawo budowlane,
9) ustawy o wiasnosci lokali,
10) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
11) ustawy kodeks postepowania administracyjnego
oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.
Umiejetnos¢ obstugi komputera — poczta elektroniczna, pakiety biurowe: arkusz
kalkulacyjny, edytor tekstu.

. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

. Dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie.

do czynnosci prawnych i  korzystanie

Wymagania
dodatkowe

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
Samodzielnos¢, systematycznosc i dyspozycyjnosc.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnos¢, kreatywnosé, wysoka kultura osobista.
Szybkos¢ wdrazania sie w nowe obowigzki.

Zakres

wykonywanych
zadan na stanowisku

o

Przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych oraz ich zamiane.
Przygotowanie kompletnosci dokumentacji o przydziat lokali, zamiane oraz zmiane
gtéwnego najemcy. '

Organizacja posiedzen Zespotu ds. Koordynacji i Rozdziatu Mieszkan oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie.

Kwalifikowanie, ustalanie i ogtaszanie list 0sdb oczekujgcych na mieszkanie.
Wyrazanie opinii i zgody na wzajemng zamiane lokali.

Przygotowanie spraw do podejmowania decyzji o zagospodarowanie wolnego lokalu.
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12.
13;
14.
15.

16.

17
18.
19.
20.
24
22.
23.
24.

25:
26.

2i7.
28.

29.

Przyznawanie pierwszenstwa do otrzymania lokalu socjalnego (wyroki sgdowe).
Rozpatrywanie spraw kierowanych do sadu o eksmisje z lokali mieszkalnych.
Rozliczanie naleznosci ze wspélnotami mieszkaniowymi.

. Rozliczanie sie z wiascicielem w przypadku niedostarczenia lokalu socjalnego.
. Rozliczanie naleznosci z zarzadcg lokali gminnych, dotyczacych wynagrodzenia

za administrowanie lokalami.

Rozliczanie naleznosci $wiadczen dostarczanych do lokali gminnych.

Rozliczanie z dostawcami energii cieplnej do lokali.

Merytoryczne potwierdzanie faktur, dotyczacych rozliczenn w pkt 9-13.

Umarzanie, odraczanie termindw zaptaty naleznosci czynszowych, do ktérych nie

stosuje sie przepisow ordynacji podatkowej.

Zbieranie danych, dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nienalezgcych do

publicznego zasobu mieszkaniowego praz publikowanie i udostepnianie danych

zgodnie z przepisami Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie kodeksu cywilnego.

Opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem

gminy.

Opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego

zasobu gminy.

Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zasobéw gminy.

Opracowywanie propozycji wysokosci czynszow.

Prowadzenie ewidencji lokali.

Przyjmowanie planéw remontow kapitalnych, modernizacji i remontéw jednorodnych

obiektow i lokali gminnych realizowanych przez administratora.

Sporzadzanie projektu umowy o zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz

biezgca aktualizacja zapisow umowy.

Kontrolowanie administratora w zakresie prawidtowosci wykonywania zadan

wynikajgcych z umowy o zarzgdzanie komunalnymi zasobami gminy.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej ze zwiekszeniem udziatéw w spoétce gminnej.

Prowadzenie spraw, dotyczgcych kaucji mieszkaniowych tj.: ustalenie wysokosci

kaucji, zwrot kaucji.

Realizacja zadan w zakresie biezgcych napraw/remontow w swietlicach gminnych.

Utrzymanie gminnych urzadzen melioracyjnych, a w szczegélnosci:

1) przeprowadzanie przeglagdow urzadzern melioracyjnych dla ustalenia potrzeb
wykonawstwa robot,

2) opracowanie gminnego planu konserwacji urzadzen  melioracyjnych
i wspotudziat w jego realizacji.

3) udziat w procesie przygotowania i realizacji zadan z zakresu melioracji
w tym m.in.: zbieranie wnioskéw dotyczacych potrzeb remontowych
i konserwacyjnych urzadzen oraz wystepowanie z inicjatywa przeprowadzania
robdt i konserwacji urzadzen,

4) rzeczowa realizacja zadan w zakresie biezgcej konserwacji urzadzen,

5) prowadzenie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen,

6) usuwanie nieprawidtowosci w dziataniu urzadzen melioracyjnych, ktérych
wiascicielem jest Gmina Susz.

7) przekazywanie informacji o niewykonywaniu obowigzku utrzymania urzgdzen
melioracji wodnych szczegétowych przez zainteresowanych wtascicieli gruntéw do
organu wtasciwego do wydania pozwolenia wodnoprawnego.

Realizacja funduszu soteckiego w zakresie:

1) zakupu paliwa i czesci eksploatacyjnych do kosiarek, wykaszarek,

2) rozliczanie zakupionego paliwa, zgodnie z obowigzujgcymi normami zuzycia.
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Wymagane
dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy — stanowigcy zatgcznik nr 1 do ogtoszenia.

List motywacyjny.

3. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc¢ z oryginatem).

4. Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
aplikowanym stanowisku.

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie prawa jazdy kat. B (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

10. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem).

11. Oswiadczenie — zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji stanowigce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

o

Warunki pracy na

Miejsce pracy: Il pietro w budynku Urzedu (brak windy), praca biurowa przy monitorze

stanowisku ekranowym oraz praca w terenie. Praca jednozmianowa. Praca
z interesantami. Oswietlenie stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.
Wskaznik Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Suszu,

zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia jest nizszy niz 6 %.

w jednostce

Termin i miejsce Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne
skiadania stanowisko urzednicze do spraw zasobow mieszkaniowych i uzytkowych” nalezy przestac
dokumentow pocztg na adres: Urzad Miejski w Suszu, ul. J6zefa Wybickiego 6; 14-240 Susz lub umiescic¢

w skrzynce znajdujacej sie na budynku urzedu przy wejsciu od strony parkingu,

w terminie do dnia 12 kwietnia 2021 r. do godz. 8:00. Aplikacje niekompletne,

niespetniajgce wymagan oraz te, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane kandydatowi.
Informacje 1. Procedura naboru na  wolne na wolne stanowiska urzednicze
dodatkowe i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Suszu oraz naboru na
wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych zamieszczona
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Susz.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /http://bip.susz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Suszu, ul. J6zefa Wybickiego 6.

3. Kandydat wybrany na stanowisko, zobowigzany jest przed zawarciem umowy
przedtozy¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
wymienionym stanowisku.

4. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe
podejmujgcg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy,
i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Klauzula Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
informacyjna RODO
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10.

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy
Unii Europejskiej, Nr 4.5.2016) (RODO), informuje:

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Susza, ul. J6zefa Wybickiego 6,
14-240 Susz, dane kontaktowe: tel. 55278-60-15, fax. 55278-62-22,
e-mail: susz@susz.pl .

Kontakt z Zastepcg Inspektora Ochrony Danych: zastepcaiod@susz.pl lub pisemnie na

adres wymieniony w punkcie 1. :

Dane osobowe kandydata przetwarzane bedg w celu realizacji zadan cigzacych na

Administratorze, wynikajacych z rekrutacji w zwigzku z przepisami ustaw:

o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych kandydata:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w przypadku wypetniania okre$lonego obowigzku
prawnego wynikajgcego z przepisow prawa cigzacego na administratorze,

b) art. 6 ust. 1 lit. a) — w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez kandydata zgody
do przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie danych nie jest obowigzkiem
prawnym ale utatwiajgcym komunikacje z administratorem w celu zatatwienia
sprawy.

Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe kandydata nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla

celu, dla ktérego zostaty zebrane iw czasie okreslonym przepisami prawa:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotgczone do jego akt
osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bedg przechowywane na
stanowisku do spraw kadr w Referacie Organizacji Urzedu Miejskiego w Suszu
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, a nastepnie komisyjnie
zniszczone.

Kandydatowi przystuguje prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy kandydat uzna, ze przetwarzanie
jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa.

Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze

rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie

bedg profilowane.

Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji

miedzynarodowej.

Susz, 31 marca 2021 roku

BUR~ STRZ,

Krayszto ibtrzykowski
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