WOJT GMINY STRZELCE
OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY STRZELCE
ul. Lesna 1, 99-907 Strzelce

PODINSPEKTOR DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Znak sprawy:
SG.2110.5.2019

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub pokrewne.
Doswiadczenie w pracy administracji samorzadowej min. rok.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku pracy.
Znajomos$¢ 1 umiejgtnos¢ praktycznego stosowania przepisow:

a) Kodeksu postgpowania administracyjnego;

b) Kodeksu postgpowania cywilnego;

¢) Regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy;

d) Instrukcji kancelaryjnej;

e) Ustawy o ochronie danych osobowych ;

f) Ustawy pracownikach samorzadowych;

g) Ustawy o samorzadzie gminnym

h) Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy

1 0 zmianie kodeksu cywilnego;
1) Ustawy o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami ;
J)  Znajomos$c przepisow prawnych z zakresu ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami;

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
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Biegla znajomo$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i pakietu biurowego
MS Office ( Word, Excel).

Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy.

Prawo jazdy kategorii B.

Obowiazkowos¢, rzetelno$¢ i starannosg.

Komunikatywnos¢.

Umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa.

Znajomos¢ tematyki zwiazanej z gospodarowaniem lokalami komunalnymi.
Znajomos¢ topografii gminy Strzelce.



3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
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Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkaniowymi i
uzytkowymi, przygotowywanie projektow uchwat dot. najmu lokali i zarzadzen
Wajta w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci - lokali mieszkalnych i
uzytkowych.

Przyjmowanie i analiza wnioskdw o przydziat lokali mieszkalnych zgodnie z
uchwalg Rady Gminy Strzelce.

Nawigzywanie 1 rozwiazywanie umow najmu.

Informowanie najemcéw o zmianie czynszow i oplat eksploatacyjnych w tym
ustalenie i rozliczanie zaliczek za wodg, $cieki, energie elektryczna.
Wystawienie faktur za najem.

Sporzadzanie comiesigeznych rejestrow wymiardw naleznosci za wynajem lokali
mieszkalnych i1 uzytkowych w programie optaty lokalne.

Przekazywanie informacji dotyczacych nawiazywania, rozwiazywania oraz zmian
w umowach najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, w celu wprowadzenia do
rejestru VAT.

Zakladanie ksiag wieczystych i dokonywanie w nich wpisow.

Zlecanie wyceny budynkow i lokali komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu lokali komunalnych.
Biezaca aktualizacja danych o mieniu komunalnym w tym coroczne
opracowywanie informacji wg stanu na dzien 31 grudnia.

Opracowanie 1 prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.

Koordynacja prac zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamieci narodowe;.
Opracowanie wieloletnich planoéw i programéw oraz nadzor nad ich realizacja
m.in.: wieloletni program gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
zasady wynajmowania lokali mieszkalnych, Gminny Program Opieki nad
Zabytkami, Plan Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji

kryzysowych.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY;

Zatrudnienie w oparciu 0 umoweg o pracg zawartg na czas okreslony z mozliwoscig
przedhuzenia na czas nieokreslony.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin dziennie.

Czesty kontakt z interesantami.

Praca wymaga wspolpracy z innymi komorkami urzedu.

Miejsce pracy znajduje sig na I pigtrze budynku urzedu.

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEENOSPRAWNYCH ;

W Urzedzie Gminy Strzelce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



6. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

. List motywacyjny.

2. Zyciorys- curriculum vitae- wiasnorgcznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik 1).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie $wiadectw pracy, za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach
potwierdzajacych posiadany przez kandydata staz pracy i kwalifikacje.

6. Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pena zdolno$é do czynnosci
prawnych i korzysta z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umyslnie lub umySlne przestepstwo skarbowe
(zalacznik 2).

7. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych (zatacznik 3).

8. Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
( zatacznik 4).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie zlozq wymaganych dokumentéw i oswiadczen
nie zostanq dopuszczeni do udziatu w naborze.

7. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW;

Wymagane dokumenty aplikacyjne z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym nalezy sktada¢ wytacznie w formie pisemnej w zaklejonej kopercie,
osobiscie w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Strzelcach — Sekretariat
(pokoj nr 9) ul. Lesna 1, lub przestaé poczta na adres Urzedu Gminy w Strzelcach ul.
Lesna 1, 99-307 Strzelce z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko podinspektora ds.
gospodarki nieruchomos$ciami’® w terminie do dnia 2 grudnia 2019 roku do godz.
15:00 (za datg dorgczenia uwaza sig datg wptywu do Urzedu Gminy).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym, terminie nie beda
rozpatrywane.

8. INNE INFORMACIJE;

1. Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjng powotana
zarzgdzeniem Wojta Gminy.
2. Etapy naboru to:
a) Sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym ( bez udzialu kandydatow),
b) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
3. Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostana powiadomione
indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej pod adresem www.ugstrzelce.bip.ore.pl oraz tablicy ogloszen
w siedzibie tutejszego Urzgdu Gminy. Dokumenty kandydata wybranego w
naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy ztozyli aplikacje spetniajace
wymagania formalne ogtoszenia o naborze beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od dnia zatrudnienia danego kandydata, a nastepnie Komisyjnie
zniszczone. Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia




zakonczenia procedury naboru , odebrac swoje oferty skladajac stosowne
oswiadczenie.

Dodatkowe informacje dot. Naboru mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy nr tel.: 24 356 66 05

Strzelce, dnia 21 listopada 2019 roku




