SZENIE

Burmistrz Cybinki

4

spiasza nabor kandvdatéw na wolne stanowisko urzednicze

1. Mazwa | adres jednosthki: Urzad Miejsk w Cybinee,

ul. Szkolna 5, 69-108 Cybinka

Z, Stanowiske urzednicze: podinspekior ds. gospodarowania zasobem mieszkaniowym
2 Wymiar czasu pracy: | elat

&, Zestawiepie wymagan stawianveh kandydaton:
1} warunki niezbedne okredlone w ustawie ¢ pracownikach samorzadowych. 1.

a)
b)

Q)

postadame obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnodei de czynnodel prawnych oraz korzystanie z pelm praw
publicznyveh,

brak skarzania wyrckiem sadu za uwmyélne przesiepsiwo écigane z oskarZenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowane] opiniy;

2}y wymagania niezbedne;

Led

aj
b)

wyksziatcenie wyzsze,
posiadanie kwalifikacit  zawcdowych umozliwiajgcych wykonywanie zadad
na danym stanowiskiy

wymasania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

£)
g}

wyksztatcenie wyzsze techniczne,

znajomosé  przepiséw  prawnych, w  szezegdlnosel  ustaw: o dodatkach
mieszkaniowych, o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania
administracyinego, akidw wykonawezych do ww. ustaw oraz rozporzadzenia
w sprawie Instrukcji kancelaryine], jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukeit w sprawie organizacii | zakresu dzialania archiwdw zakladowyeh (mile
widziane zaswiadcrzenia potwierdzaiace udzial w kursach lub szkoleniach z ww.
zakresu),

nosiadanie co najmnie] rocznegs stazu pracy w administracyi publiczne),

umieiginos$e obstugi komputera w zakresie paluetéw biurowych, obstugi poczly
elektronicznel, Internctu, obshigi programu  AutoCAD, obslugr  programoéw
finansowo- ksiegowyeh,

najomosé  jezvka niemieckiege lub  angielskiego co najmnig] w  stopniu
podstawowym,

doswiadcrzenie w kontaktach z interesantama,

predyspozyveje, cechy charakteny

~ odpornodd na stres,

~  awmrnennosét,

~ wysoka kultura osobista,



5, Szezegblowe zadanis na stanewisku:

1) prowadzenie ewidencii lokali mieszkalnyeh wehodrgeych w sklad mieszkaniowego
Zasohu gminy;

2} sperzadzanie wymiardw i wszelkich zmian zwigzanych z czynszami najmu | opfatami
oraz przekazywane tych danych na stanowisko dfs ksiegowodel budzetows)
oraz prowadzenic rejestrdw wymiarowych w tym zakresie 1 comigsieczne uzgodnienia
stanu przypisdw z osobg prowadzacy sprawy ksiegowodcl podatkows);

3} sporzadzanie uméw najimu na lokale mieszkalne, uvzytkowe | budynki gospodarcze
zasobu mienia komunalnego, wydawanie przydrialow lokali;

4} prowadzenie spraw zwigzanych 2 remontami budynkow gminnyeh i rozliczesn kosztdw
remoni;

5} prowadzenie windykaci naleznodel czynszowych | innyeh wynikajgeyeh z najma lokali,

6) reprezeniowanie gminy na zebraniach wspélnot mieszkaniowych i 0s6b trzecich;

7y interwencyjne dziatania w sprawach zwigzanych z gospodarks mieszkaniowa;

8) uvczestnictwo w dzialaniach komisji ds. mieszkaniowych (przydezialy lokali, wypadki
losowe);

9} realizacja zadan zwigzanych z przeimowaniem zakladowych budyrkéw mieszkalnych;

10 wydawanie decyzii w sprawach dodatkow mieszkaniowyely;

Wykaz dolmmentéw wymaganyveh przy skladanic ofert:

by Hst motywacyiny,

2y CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym oéwiadezeniem kandydata
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do procesu rekrutacii, zgodnie z ustaws z dnia 29 sierprnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. Ul Nr 101 2 2002 v, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 28 listopada
2008 1. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 ze zm.};

3y odwiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4} oswiadczenie o korzystamiu z pelni praw publicznych oraz pelnei zdolnodei
do czynnodct prawnych;

5} kopie dyplomdw, $wiadectw potwierdzaigoyeh wykszialcenie;

6y kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe (kopie $wiadectw
pracy, zaswiadezenia o zatrudnieniu);

7y oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresei: .Odwiadezam, Ze nie bylem/bylam
skazany/a za umydlne przestepstwo dcigane z oskarzenia publicznego lub umvélne
przestepstwo skarbowe™;

8) kopie innych zadwiadezen dokumentujgcych posiadane umiejetnodel, znajomodé
jezykéw obeych, ukotezone kursy, studia podyplomowe, itp.

Odwiadczenia skladane przez kandydata oraz lst motywaeyjny musza byé opatrzone jego
podpisem.

Kendydaci spelniajacy wymagania niezbedne eraz w najwickszym stopniu spelniajacy
wymagania dodatkowe, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyina, o jej terminie
zostang  powiadomieni telefonicznie. W przypadku  wigkszej liczby kandydatéw
spetniajgeych  wymagania dopuszcza sie preeprowadzenie testu z zakresu wiedzy
wymagane] na ww. stanowisku, w tym z zakresu zagadnient okreslonyeh wust. 4 pkt 3 lit. b
niniejszego ogloszenia.

Termin i migjsce skiadania dokumentdw:



Dokumenty nalezy skiadaé w terminie do dniz 18 pazdziernika 2012 r. w zamknietej kopercie
Z UIMEsyerenym ng kopercie imieniem, nazwiskiern, adresem kandydata 7 dopiskiem  Nabdr
na stanowisks podinspelitora ds, gospodarowania zasobem utieszkaniowym w Urzeduie

Miepskim w Cybinees”,

»  osobiScie w godzinach pracy wrzedu w o sekretariacie Urzeda Miciskiepn w Cybmce
{pak. or 6}
lub Hstownie na adres (decyduje data wplywu):
Urzad Mieiski
ul. Szkolna 5
69-108 Cybinka
Informacie o kandydatach, ktdrzy zglosili sie do nabory stanowig informacie publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okredlonym w ogloszeniu
o naborze,

v

Wybrany kandydat, przed podpisaniem z nim Umowy o prace, zobowigzany jest
do dostarczenia zaswiadezenis » Krajowego Rejestr’ Kafnego o niekaralnodel za umydine
przesiepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe (niespelnienie
powyzszego warinky jest jednoznaczne z rezygnacia kandydata z zatrudnienia),

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, 2 gdy do naboru nie dojdzie, od zakoniczenia
procedury nabory, zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru na tablicy ogloszen
Urzgdu Migjskiege w Cybince oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Cybimnce.

Cybinka, dnia 05 pazdziernika 7617 1.




