Burmistrz Gminy Wtoszczowa
oglasza nabér

na stanowisku urzedniczym w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy — Inspektor ds. gospodarowania lokalami gminnymi
w Urzedzie Gminy Wtoszczowa ul. Partyzantow 14, 29-100 Wioszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy ha stanowisku
ds. gospodarowania lokalami gminnymi;

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, zarzadzanie, ekonomia, (wymagany
co najmniej 3 letni staz pracy) lub

srednie specjalnosc/profil zawodowy: ekonomia (przy wyksztatceniu $Srednim
wymagany co najmniej 5 letni staz pracy);

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

mile widziane - doswiadczenie z zakresu wykonywania zadan w dziedzinie
gospodarki  nieruchomosciami, zarzgdzania nieruchomosciami. Staz odbyty
w stuzbach gospodarki nieruchomosciami, mieszkaniowej. Szkolenia, kursy z tego
zakresu;

znajomosé przepisdéw prawa z zakresu:

— ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wtasnosci lokali ( Dz. U. z 2019r. poz. 737
ze zm.);

— ustawy z dnia 1 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2019r. poz. 1182
ze zm.);

— ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2204 ze zm.);

— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145);

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2018r. poz. 2096 ze zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 20109r.
poz. 869 ze zm.);

— ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019r.,
poz. 506 ze zm.);

— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282);

— ustawy z dnia 20 stycznia 2011lr. o odpowiedzialnosci majgtkowej
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1169);

— rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych);

zdolno$ci analityczne,

uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosc, odpornosé na stres,



8) umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem, znajomosé programoéw z pakietu
office — excel,
9) znajomosc¢ programéw do obstugi lokali mieszkalnych — mile widziane.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przeprowadzanie procedury zwigzanej z przydzialem mieszkan komunalnych
i socjalnych z mieszkaniowego zasobu Gminy oraz przygotowanie i zawieranie umow
na te lokale,

2) przygotowywanie rozliczen na poszczegolne lokale mieszkalne oraz dla wspdlnot
mieszkaniowych, w ktérych Gmina ma swoje udziaty,

3) udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych w charakterze petnomocnika
wiasciciela,

4) rozliczanie zaliczek za media (woda, Scieki, ciepta woda, c.o., nieczystosci state,
energia elektryczna) wptacanych przez najemcéw w stosunku do poniesionych
kosztow w lokalach komunalnych,

5) zawiadamianie organu przyznajgcego dodatek mieszkaniowy o wystgpieniu
zalegtosci po stronie najemcy,

6) ustalanie wysokosci zaliczek dla najemcéw lokali mieszkalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z czionkostwem Gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych,

8) windykacja zalegtosci czynszu i optat z lokali mieszkalnych i socjalnych,

9) przygotowywanie dokumentacji o eksmisje, zaptate wobec najemcéw lokali
mieszkalnych i nadzoér nad ich realizacja,

10) wykonywanie wyrokow eksmisji, poprzez przydzielenie lokalu socjalnego osobom,
ktérym sad w wyroku eksmisyjnym przyznat uprawnienia do takiego lokalu,

11) wykonywanie wyrokéw w ktdrych sad nie orzekt prawa do lokalu socjalnego poprzez
wskazanie osobie lokalu tymczasowego lub noclegowni,

12) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ulg dotyczacych naleznosci
pienieznych nie objetych przepisami ustawy ordynacja podatkowa dotyczgcych optat
za najem lokali mieszkalnych,

13) wystawianie faktur, korekt do uméw najmu lokali mieszkalnych,

14) obstuga programu do ewidencjonowania i rozliczania najemcow lokali mieszkalnych
i socjalnych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) umowa zawarta w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy,

2) w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

3) praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wiloszczowa z wyjsciami
i wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania sie wozkiem
inwalidzkim - brak podjazdéw, windy,

4) wymiar czasu pracy — petny etat w systemie podstawowym od godz. 8°° do godz. 16
od poniedziatku do pigtku,

5) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzgdzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Inspektora
ds. gospodarowania lokalami gminnymi opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Wifoszczowa
ul. Partyzantow 14, 29-100 Wtoszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych
RODO), ktora takze winna by¢ podpisana,



2) wilasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy Wioszczowa ul. Partyzantow
14, 29-100 Wioszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
na stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Gminy Wtoszczowa lub w pokoju
nr 30 Urzedu Gminy Wtoszczowa,

4) kopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, Swiadectwa pracy);

6) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

9) kopie innych dokumentow.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019r., poz. 1172 ze zm.) ksztattowat sie na poziomie ponizej
6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w sekretariacie (pokdéj nr 17)
Urzedu Gminy Wioszczowa, ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa Ilub przestac
na podany adres w zamknietych kopertach z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko
urzednicze- Inspektor ds. gospodarowania lokalami gminnymi”
w terminie do dnia 2 grudnia 2019 roku do godz. 16:00. (decyduje data wplywu
do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Michat Slezak Naczelnik Wydziatu Mienia
Gminnego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, tel. 41 39 42 669 wew. 116 lub osobiscie
w pokoju nr 33 w godzinach pracy Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacii
Publicznej Gminy Wtoszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

Wtoszczowa, dnia 20.11.2019r.

Burmistrz Gminy Wioszczowa
/- Grzegorz Dziubek



